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Manual de Usuario Sisfema de lnventario

1. GENERALIDADES.

1.1. TNTRODUCCTÓN.

El presente manual contiene información respecto a como operar el
Sistema de lnventario. Ayuda a identificar los usuarios que pueden utilizar el
Sistema y que conocimientos mínimos debe tener para lograr una
comprensión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la
utilización del Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus
funciones.

1,2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es enseñar a lals persona/s encargada/s del
manejo del Sistema de lnventario todo el funcionam¡ento del mismo. Este
manual comprende:

Guia para utilizar la computadora.
Como instalar y operar el Sistema de lnventario.
Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación
detallada e ilustrada de cada una de las opciones contiene este sistema.

1.3. A QU]EN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

Este manual esta dirigido a los Usuarios finales involucrados en la etapa
de operación del sistema de lnventario.

El Gerente General, es responsable de verificar que la información
generada por el sistema sea la correcta.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER.

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán
el Sistema y que deberán utilizar este manual son:

Conocimientos básicos de informática basada en ambiente Windows.I
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Manual de Usuario Sistema de lnventario

I.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.

El presente manual esta organizado en cuatro partes que se mencionan
a continuaciÓn:

GENERALIDADES

Capítulo 1

CapÍtulo 2
Generalidades.
Explicación de la interface Gráfica.

INSTALACION.

Capítulo 3
Capítulo 4

Características del Sistema de lnventario.
Arranque del Sistema de lnventario.

OPERACION

Capítulo 5 lntroducción.
Acceso
Menú Principal

OPERACION

Capítulo 6 Menú Archivo.

OPERAGION

Capítulo 7 Menú Registro de datos.

OPERACION

Capítulo 8 Menú lv4ovimientos

OPERACION

Capitulo 9 Menú Procesos

OPERACION d
CapÍtulo 10 Menú Consultas / Reportes. v

¡
OPERACION {

Capítulo 11 Menú Ayuda
t¡;

ANEXOS

Capítulo 12 Reconocimientos de las partes de Hardware
Glosario de Términos.

'i ,J

t
J
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Manual de Usuario Sisfema de lnventario

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de Usuario cont¡ene diversas ilustraciones que debe seguir
el usuar¡o paso a paso para ut¡lizar el Sistema de lnventario. Además incluye
información que lo ayudará en el d¡ario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de lnventario, es importante que
entienda las conversiones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1. CONVENCIONES OE FORMATOS DE TEXTO.

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE.

FORMATO TIPO DE INFORMACION

Viñeta numérica '1 Numeración de procedimiento paso a paso

Negrita Términos a resaltar por su importancia

Menor que - Mayor que <> Nombre de opciones que puede elegir el
usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayúscula
caracteres minúscula

+ Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Caracter subrayado _ Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
usuario puede utilizar la combinación de
teclas:
ALT + letra subrayada o dando click en la

operación del menú o en el botón.
Gráfico del botón Palabra botón y a su lado irá la

representación gráfica.

TERMINO SIGNIFICADO

"Señalar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar

"Hace clickk" Presionar el botón principal del mouse (generalmente el
botón izquierdo) y soltado inmediatamente.

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

PROTCOM Capítulo 1 Página:3 ESPOL



Manual de Usuario Sisfema de lnventario

TECLA SIGNIFICADO

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método
abreviado para ejecutar un proceso. Por
ejemplo F1 para mostrar la ayuda.

Tecla
Enter (Entrar - Retorno)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si
en el manual dice ''Presione Enter".

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo)
en los diferentes elementos de un control
de la pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de página
lnicio, Fin Av. Pá9., Re. Pág

Las teclas de avance de página son
utilizadas para mov¡lizarse entre varios
elementos de un control de la pantalla.

Tecla Tab Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la misma forma.
Con la tecla Tab, se da el enfoque al primer
control ubicado a la derecha, con Shift +

Tab, se da el foco al primer control de la
izquierda.

1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO.

1.8. SOPORTE TÉCN¡CO.

Si existe alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de
lnventario, revise este Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas información al
respecto, contáctese con el creador del Sistema de lnventario y de este
manual.

PROTCOM Capitulo 1 Página:4 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de lnventario

2. INTERFACES GRAFICAS

2.1. INTRODUCCIÓN A WINDOWS

En este capítulo se real¡za una corla explicac¡ón sobre los aspectos
básicos del ambiente de Windows. Aprenderá a iniciar y finalizar una sesión,
ejecutar programas, y ejecutar opciones de red.

¿QUE ES WINOOWS?

Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft Coorp. que
perm¡te la administración y el uso de equipos de computación compatibles
personales y de configuración bajo red. Posee nuevas características con
relación a la versión anterior muy popular conocida como Windows 3.1.
Algunas de ellas son:

BOTÓN "INICIO'

BARRA DE TAREAS

MENÚS DESPLEGABLES

1. Encienda la computadora y espere unos minutos hasta que Windows
cargue el sistema y le presente el escritorio.

2. Si la computadora está conectado en ambiente de red, Windows le ped¡rá
que ingrese su clave de acceso al servidor de la red y elija "Acepta/'. Si no
desea conectarse con el servidor presione el botón "Cancela/' como se
muestra en la Fig. 2.1.

a

INICIO DE WINDOWS

Fi9.2.1. lnicio de Sesón de Windows
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EL ESCRITORIO DE WINDOWS

Al iniciar Windows, el área más grande que verá, se denomina escr¡tor¡o
personalizado, agregando accesos directos a los programas, documentos e
impresoras que utilice con mayor frecuencia, asi como cambiar su aspecto
para adecuarlo a su preferencia.

Para ajustar la configuración de color de escritorio y de segundo plano,
haga click en cualquier lugar del escritorio con el botón secundario del Mouse
y, a continuación, haga click en Propiedades. Fig.2.2

ú'r-l

En la parte inferior de la pantalla está la barra de tareas. Contiene el
botón "lnicio", que podrá ut¡lizar para iniciar rápidamente un programa o
encontrar un archivo.

ln icio

Al hacer click en el botón inicio vera un menú que contiene todo lo
necesario para comenzar a utilizar W¡ndows.
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tcoNo HACE ESTO

Presenta una l¡sta de programas que podrá
iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrió
previa mente.

Presenta una lista de la configuración del
sistema que podrá cambiar.
Permite buscar una carpeta, un arch¡vo, un
equipo compartido o un mensaje de correo
electrónico.
lnicia la ayuda. Podrá utilizar entonces el
contenido, el indice y otras fichas para saber
como realizar una tarea en Windows.
lnicia un programa o abre una carpeta al
escribir un comando en MSDOS.
Cierra o re - inicia su PC

Suspende todas
momentáneamente.

las aplicaciones

Cierra todas las aplicaciones y se c¡erra el
sistema.

Tabla 2.1 lniciar el trabajo con el menú ¡nic¡o

M¡ PC

Podrá utilizar Mi PC para ver rápida y fácilmente todo lo que hay en su
equipo. Haga doble click en el ícono Mi PC del escritorio para examinar los
archivos y carpetas.

Explorador de Windows

En el Explorador de Windows podrá ver tanto la jerarquia de carpetas de ,t r.-. t.
su equipo como todos los archivos y carpetas conten¡das en cada carpeta [r
seleccionada. Esto le resultará de especial utilidad para copiar y mover ¡l
archivos. Podrá abrir la carpeta que contiene el archivo que desee mover o (' i
copiar y, a continuación, arrastrarla hasta la carpeta en la que desee colocarlo. \. É A
Para encontrar el Explorador de Windows, haga click en el botón "lnicio" y, iun. ;f
continuación, elija Programas. ,i;;-,ill

{&r¡fl
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Fi9.2.3. Explorador de Windows

Entorno De Red

Si se está trabajando en red, el ícono Entorno de red aparecerá en el
escritorio. Haga doble cl¡ck en él para examinar los equipos de su grupo de
trabajo, así como los equipos en la red.

Fi9.2.4. Prop¡edades de Enlorno de Red

Menús Contextuales

Podrá utilizar el botón secundario del Mouse para hacer click en
cualquier elemento, con lo que aparecerá un menú contextual. Este menú
contiene los comandos más comunes que pueden utilizarse con el elemento
elegido. Por ejemplo, haciendo click en un archivo con el botón secundario del
Mouse, podrá optar por abrirlo, copiarlo o el¡minarlo.
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Botón Maximizar, Min¡m¡zar y Cerrar

Es posible camb¡ar el tamaño o la forma de una ventana para ver mas
de una cada vez o para ajustar el contenido que puede verse en una ventana,
a continuación 4 métodos para camb¡ar el tamaño de la ventana.

Tabla 2.2 Cambiar el tamaño de una ventana

PARA SALIR OE WINDOWS

1 . De click en el botón "lnicio"

2. Elija Apagar el equipo

3. De click en apagar el equipo y espere unos minutos hasta Windows

cierre el sistema.

4. Apague el Monitor

5. Apague el CPU

Como se muestra en la figura 2.5

Haga Clickk

en

Para hacer esto

Reducir (minimizar )la ventana al tamaño de un botón en la
barra de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r que ocupe toda la
pantalla.

El Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá
cuando se maximize la ventana.

¡J Cerrar la ventana y salir del programa.
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¡t Fi9.2.5. Salir de Windows

1

2.2. EJECUC]ÓN DE APLICACIONES

Existen algunas formas de ejecutar una aplicación bajo Windows.
Pr¡mero debe estar seguro de que la aplicación haya sido instalada en su
computadora. Si es así, podrá ejecutada de la siguiente manera:

Creando un ícono de acceso directo

De click en el botón secundario del Mouse para llamar al menú contextual
del escritorio y elija Nuevo, a continuación seleccione Acceso directo.

2. En el cuadro de diálogo de Crear Acceso directo, busque o digite la ruta
donde se encuentra el ejecutable.

3. Ejemplo: C: \lnventario\SlP.exe

4. De click en "Siguiente" y escriba una descr¡pción para el nuevo ícono de la
aplicación.

5- De click en "Finalizar

6. Ahora puede ejecutar más rápidamente la aplicación dando doble click en
el nuevo ícono con acceso directo a la aplicación.

Desde la barra de tareas

1. De click en el botón "lnicio".

2. Elija Programas del Menú lnicio y localice el nombre del mismo entre los
elementos que hayan en el menú adjunto.
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Fiq.2.6. Creando Acceso Directo.

OPCIONES DE RED

Buscar un equipo en la red

l. Haga click en el botón inicio" y, después, el¡ja Buscar.

2. Haga click en PC.

3. Si sólo sabe el nombre del equipo que está buscando, digítelo en el cuadro

"Nombre", por ejemplo, bodega.

4. Si conoce el nombre de la ruta de la carpeta compartida que está

buscando, puede especificar ambos nombres, el del equipo y el de la

carpeta, por ejemplo, \\lnventario\Documentos.

5. Haga click en "Buscar ahora"

También puede buscar un equipo haciendo doble click en el ícono
Entorno de red en el Escritorio de Windows.

Fi9.2.7. Buscar PC.

il
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Ver impresoras y carpetas de la red que están disponibles

'1 . Haga doble click en el ícono Entorno de red. Para ver otras impresoras y
carpetas disponibles, haga click en "Toda la red".

2. Haga doble click en el equipo cuyos recursos compartidos desee ver.

Ayuda

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos
de sus aspectos más técnicos, puede consultar la ayuda de Windows. Podrá
encontrar temas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para inlciar la ayuda haga click en el botón inicio

ta Ayuda E! a,n. ,.u

Éllln¡ciol y, a continuación en

tlrqtEc¡óñ . \¡¡k¡bw. 96

(tf!r bt acc.adro! .rt UJlirow.

Adrh6t, rrdw-a y enwú.

L¡E bt É*lrklE- d. aelt
L¡h.o rtrd-a¡ó.r vdtr&r ó F-1.
Sor¡ry p.oobrr..

I
.l t¡rtlrñ. d. Ayud. p.r.

atrsrdar m¿r .6r.. d. wrñdo*t
tt.
. lutqu. r.rpu.rt.i . rut

. E:.ñin. l. v..r'óñ .n p.ñtrrl.
d.l ñ.ñú61 ¡r¿lodrcdó¡.

. Coñód.r..l w.b e... obt.ñ.r
.du.nr.ooñ., d. roftwÉr..

. Solqqoño probl.ñ.r d6l

t 1

Fiq.2.8. Ayuda de Windows.

2.3. USO DE CUADROS DE D]ALOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que perm¡ten ingresar o visualizar
los datos de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas
forman la interface o medlo de comunicación entre el usuario y la
computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema de lnventario. Es de mucha

PROTCOM ESPOL
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importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogo por cuanto forman
base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

Tabla 2,3 Barra de desplazamiento (scroll bar)

Tabla 2.4 Cuadro de texto

2.4. MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
not¡ficar que hubo un error, para informar algo. A continuación se presentan
los mensajes más comunes con su significado.

Cuando se presente este mensaje quiere decir que usted ha hecho una
operación incorrecta. Ejemplo en caso de que el usuario ingrese su clave
incorrecta aparecerá el siguiente mensaje Fig. 2.9

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCIÓN

Barras de desplazamiento
-l

l
I I

Las barras de desplazamiento perm¡ten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal perm¡te desplazar la
información hac¡a la ¡zquierda o la
derecha. La barra de desplazamiento
vert¡cal permite desplazar información
hacia arriba y hacia abajo.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

,$+¡¡¡. §.d.r-¿ lÉdr.. EE

l{o(tulo do lnYonlario do hoductos

,

lu* [-
lr.-rf_
ca..¡d.@-l
ll- a.d. -l kr. I

Escriba el texto deseado

Sirve para escribir o visualizar texto. De
forma predeterm¡nada, un cuadro de texto
presenta una única línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. S¡ el
texto es más largo que el espac¡o
disponible, solo será visible parte del
texto.

PROTCOM

Cuadro de texto normal
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Sa.lelfla de i¡Yentdb E

Fig. 2.9 Mensaje de error en lngreso de Usuar¡o

Cuando Ud. Desea salir del Sistema de lnventario aparecerá la siguiente

pantalla. Fi1.2.10

Si¡tema de lnvenlario E

Fig.2.10 Mensaje de salida del S¡stema
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3. CARACTERíSTICAS
INVENTARIO.

DEL SISTEMA DE

3.1. INTRODUCGION.

Papelería Hidalgo es una empresa que se encuentra ubicada en la
ciudad de Guayaquil, se ded¡ca a la venta de suministros de oficina en
general, tiene contactos con algunos proveedores de la misma ciudad y
de otras regiones del Ecuador.

El sistema computacional que se desarrollo parc la papelería,
permitirá optimizar el sistema manual que actualmente llevando con
respecto a control de inventario, con el nuevo s¡stema se podrá llevar
un control más efectivo en el stóck de productos, se registrarán los
diferentes movimientos de egreso e ingreso, y estos a su vez
aumentarán a rebajarán el inventario, teniendo de esta manera el stóck
actual en linea sin la necesidad de realizar el conteo de cada uno de los
productos.

A demás podrá consultar por pantalla e impresora, algunos
reportes que le servirán de mucha ayuda al usuario para realizar un
mejor control en la Papelería.

3.2. BENEFICIOS DEL SISTEMA.

El sistema proporciona los siguientes beneficios:

- Rapidez y confiabilidad en las operac¡ones.

- Seguridad e integridad en la base de datos.

- El sistema esta desarrollado en una plataforma estable, moderna y
actual.

3.3. DESCRIPCIÓN DE LAS OPCIONES DEL SISTEMA.

3.3.1 . ARCHtVO.

Contiene la opción de salir que sirve para abandonar el sistema
de inventario. Se presentará un mensaje de advertencia de que si está
seguro de salir del s¡stema.

PROTCOM Capitulo 3- Página:1 ESPOL
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3.3.2. REGISTRO DE DATOS

Esta opción permite dar mantenimiento a las
maestras que tiene el s¡stema de inventario. Consta
opciones:

GRUPOS.

diferentes tablas
de las siguientes

En esta opción se realiza el mantenimiento (ingreso, modificación y
eliminación) de los diferentes grupos de productos que existen en la
papelería. Toda esta información se referenciará en la tabla maestra de
grupos.

Ej.: Cuadernos, Carpetas, bolígrafos etc.

UNIDADES.

De la misma manera se realiza el mantenimiento (ingreso,
modiflcación y eliminación) de las unidades con que identifican los
productos cuando ingresan o egresan de la papelería.

Ej.: docena, unidad , paquete etc.

MOTtVOS.

En esta opción se da mantenimiento (ingreso, modificación y
eliminación) a la tabla maestra de motivos.

Ej.: por compras, donación, promoción , etc.

PRODUCTOS.

En esta opción es donde se ingresa el producto por primera vez,
aqui podemos modificar un producto creado, eliminarlo, etc.

USUARIOS DE APROBACION.

Permite dar mantenimiento (ingreso, modificación y eliminación) de
los diferentes usuarios que aprueban los movimientos en la papelería.

USUARIOS PARA RECIBIR.

Permite
los diferentes
papelería.

dar mantenimiento (ingreso, modificación y eliminación) de
usuarios que reciben o realizan los movimientos en la

PROTCOM Capítulo 3- Página:2 ESPOL
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BODEGAS.

El sistema permite crear d¡ferentes bodegas para almacenar sus
productos, como en los casos anteriores se puede (ingresar, modificar y
eliminar).

Ej.: bodega 1, bodega 2, bodega (local) etc.

MARCAS.

Se registra las diferentes marcas de los diferentes productos, así
mismo se puede realizar el mantenimiento a la tabla maestra de marcas.

Ej.: Papelesa, Bic, sonapal, etc.

PROVEEDORES.

Aquí se registra los diferentes proveedores con que contacta la
papelería Hidalgo.

PAíSES / CIUDAOES,

Permite registrar los paises con respectivas ciudades

3.3.3. MOVTMTENTOS.

INGRESOS A BODEGA.

En esta opción el usuario podrá realizar los diferentes
movimientos de ingreso que se hace a bodega, tendrá que ingresar la
cantidad del producto que ingresa, esta cantidad afectará directamente
al inventario, es decir se actualizará la cantidad disponible.

EGRESOS A BODEGA.

En esta opción el usuario podrá realizar los diferentes
movimientos de egreso que se hace a bodega, tendrá que ingresar la
cantidad del producto que egresa, esta cantidad afectará directamente
al inventario, es decir se actualizará la cantidad disponible.

PROTCOM Capítulo 3- Página:3 ESPOL
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3.3.4. PROCESOS.

PASO DE MOVIMIENTOS A HISTÓRICOS.

En este proceso se sacará respaldo de todos los movimientos, los
mismos que serán grabados en u na tabla temporal, cuando se ejecute
este proceso se encerará la tabla transaccional de movimientos y se
encerará las variables de secuencia que correspondan a los movimientos
de ingreso y egreso en la tabla de parámetros.

3.3.5. CONSULTAS/REPORTES.

En esta
seleccionar los
verificar datos.

opción se activará una pantalla donde podrá
diferentes reportes que serán de gran ayuda paz

Aquí una lista de algunos de ellos

Reporte de códigos de grupos.
Reporte de códigos de ltems.
Reporte de items para repos¡c¡ón.
Reporte de movimientos por fechas.
Reporte de movimientos por mot¡vos.
Reporte de movimientos por centro de costo.
Reporte de kárdex .

Reporte general de Proveedores.

En cada uno de estos reportes el usuario tendrá que llenar algunos
criterios búsqueda , como por ejemplo: rangos de fecha, códigos de
grupo, producto, etc.

PROTCOM Capitulo 3- Página:4 ESPOL
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3.4. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Aqui el usuario
Hardware y Software
sistema de lnventario.

podrá conocer los diferentes requerimientos de
necesarios para el correcto funcionamiento del

Requerimientos de Hardware.

Requerimientos de Hardware.

EQUIPOS

1 Estación . Procesador Pentium ll de
750 Mhz

. Disco de 10 Gigas

. 64 en RAM

. Monitor SVGA de 14'

. Drive 3 /,
o CDROM 50 x
. Mouse
. Teclado

Dpto. de Colocación
de Empleo

1

lmpresora Epson Stylos color- 800
Dpto. de Colocación
de Empleo

DESCRIPCION VERSIÓN OBSERVACIÓN

MICROSOFT VISUAL
BASIC

6.0 Lenguaje de Programación

SPREAD 3.0 Para consultas y mantenimientos

PROTCOM Capítulo 3- Página:5 ESPO¿
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE INVENTARIO.

4,'1, ENGENDER LA COMPUTADORA.

Presionar el botón de encendido del CPU

Aparecerá una pantalla de acceso a la red en la cual deberá ingresar el
nombre de usuario y la contraseña que tenga asignado, caso contrario
presione la tecla ESC.

lüod¡c. !r cúo¡.dt d. !.d ¡lic¡o6o¡t.

C."¡., I

Nqlü. d.

Cüü¡¡d6

Dependiendo del sistema operativo que tenga instalado su PC,
procederá a cargarse. Se presentará una pantalla como la siguiente:

,'-ól eñ¡!\rad. u3Úañr A.{ c03"-

F¡9. 4.2. Escritorio de W¡ndows

t¡c'a¿ l¿ cd{.¿.ef,¡ dc .ed EEI

.tl

EI

EI

g¡

t§t

r5E

a ée

.¡-

E
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Fig. 4.1. Pantalla de acceso a la red.
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El siguiente paso es buscar el ¡cono de acceso directo del Sistema de
lnventario, este icono se encontrará en el escritorio de Windows.

Si se encuentra el icono de acceso directo en el escritorio, hacer doble
clickk sobre el, caso contrario buscar en menú inicio de Windows.
Cuando hace doble clickk en el icono aparece la pantalla de acceso al
s¡stema que se muestra a continuación:

Fig.4.3. Pantalla de control de acceso alSlsferna

Después
compañ ía

que haya ingresado el usuario, la clave y seleccionado la
presiones el botón Aceptar. I *. I

Si usted desea cancelar el ingreso presione el botón Cancelar

lrt l¡

Si el usuario ha ingresado todo correctamente Usuario y clave, podrá
ingresar a la pantalla principal, caso contrario ocurrirá lo siguiente:

Cuando no ha ingresado correctamente el
siguiente mensaje.

usuario, aparecerá el

Fig. 4.4. Error del Slstema

hrd6lgo

t

¡
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Cuando el usuario no ha ingresado correctamente la clave aparecerá el
sigu¡ente mensaje.

Fig. 4.5. Enor del Sislema.

s§
r

{¡

,l

{t
4.'

¡n"i.
¡lF,

C¿\,

))f )
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5. ¡NICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
INVENTARIO

5.1. ACCESO.

Esta pantalla se presentará cuando se ¡ngrese al
lnventario, es necesario digitar el usuario con su respectiva
acceso para poder ingresar al sistema (ver Fig. 5.1 ).

sistema de
clave de

Solo mediante este procedimiento podrá ingresar a la base de datos del
s¡stema.

Modulo de lnYentar¡o de Productos

phidalgoU¡uo¡io:

Pa¡¡ro¡d:

co.p.ñí.,1-EEEIEEEEEEEEII

Acod¿r C¡nccl.r

Fig. 5.1. Pantalla de control de acceso a/ Srslema.

5.2, MENU PRINCIPAL.

En esta pantalla usted podrá utilizar todas las opciones que contiene el
Sistema de lnventario tales como:

Archivo.
Registro de datos (Mantenimiento a las tablas maestras).
Movimientos (donde se realizan ingresos o egresos a bodega).
Procesos.
Consultas y Reportes.
Ayuda.

Ardivo EGd¡bo dc D.to. Uovitüto¡ R@.6 lúlrt¡c/Bopotcr Ayuda

xSlSequrid.d del Si.l6r¡¿ de Inventario EEI

ú

IEIEI¿ S¡¡t¿ú. de lnvcñtdio dG Produclor

Co¡np¡ñÍa U¡r¡qb:

Fig. 5.2. Pantalla principal del Slsfema

-:-'"I ::-I l, l.'
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6. MENÚ ARCH¡VO.

Esta opción consta de 2 opciones:

Configuración de impresora.
Salir.

Archivo

Fig. 6.2. Configuración de lmpresora.

6.1. CONFIGURACIÓN DE IMPRESORA.

Esta pantalla puede realizar lo siguiente:

- Selecciona la impresora donde va imprimir.

- Modifica las propiedades de la impresora haciendo doble click en el botón
Propiedades.

- Cambiar el tamaño de hoja.

- Seleccionar número de copias.

Fig. 6.2. Configuración de lmpresora.
t¡¡.
A&.

r,
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6.2. SALIR.

Esta opción nos permite salir del Sistema, al hacer esto se cerrará
la aplicación sin guardar la información. Para hacer esto tenemos varias
formas:

A través del botón salir de la barra de herramientas del Sistema.

Presionando el botón de cerrar propio de la ventana de la aplicación

tr.

IE
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7. MENÚ REGISTRO DE DATOS.

Esta opción nos permite dar el respectivo mantenimiento a las
respectivas tablas maestras que tiene el sistema de inventario.

Fig. 7.1 Menú Reglstro de datos

7,1. GRUPOS.

Registra todos los diferentes grupos de productos que se han
clasificado en la papelería.

7.1.I ABRIR GRUPOS.

Para ejecutar el mantenimiento de Grupos , tiene que seguir los
siguientes pasos:

Primero debe seleccionar la
principal.

opción de Registro de datos del menú

Se le presentarán algunas opciones así como en la figura 7.1 , usted
debe seleccionar la opción grupos y le aparecerá la siguiente pantalla
Fig. 7.2 .

Para moverse entre las opciones, puede utilizar el Mouse o las teclas
direccionales.

t
+

PROTCOM

<-
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Begistro de Datos

Grupos

Unidades

Usuarios de Aprobación

Usuarios Pa¡a Recibir

Bodega

Marcas

P¡oveedor

Paises/Ciudades

Motivos

Producto
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7.1.2 INGRESAR UN GRUPO.

Para el ingreso de un nuevo grupo, hará los siguientes pasos:

. Para realizat esta operación presione el botón U y
automáticamente aparecerá un reg¡stro en blanco.

. Escriba la descripción del grupo nuevo y presione el botón grabar lgl

Archivo

Dgx&
coDt60 DE5 CBIPCION

2
001

002
003

CTIADFRNOS

CABPTIAS
B O LI6 RAFOS

t. Rcqi¡l¡o de Grupo EE¡E¡

Fig. 7.2 Pantalla de Registro de Grupos

Al presionar este botón se presentará un mensaje informando que los
registros se han grabado con éxito.

xSistema de inventa¡io

Registros Grab¿dos con exito..

i....,.A-ó"ptei.. l

Fig. 7.3 Mensaje del Sistema.

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir
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7.1.3 ELIMINACION DE UN GRUPO.

Para eliminar un grupo se debe seguir los s¡guientes pasos

Debe seleccionar todo el registro que va a eliminar

t B.gi¡l.o d6 GruDo EEIEI

DEIxO'
coDtGo DESCRIPCION

I
?

ool
002
oo3

CUADERNOS
CáNPEIAS
AOLIGRAFOS

Fig. 7.1 Pantalla de Eliminación de Grupos

Presionamos el botón Eliminar x
Nos saldrá un
registro.

mensaje de aviso, en el que dirá si desea eliminar el

xSirlema de lnvenla¡io

Desea Eliminar el Flegisko...

V*I
---=----J

i-'ilo:

Fig. 7.5 Mensaje del Slsfema

Si acepta la eliminación desaparece el registro del Spread y
actualiza el estado del registro en la base (Estado = E).

SE

También podemos realizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de grupos, al seleccionar cada opc¡ón el
procedimiento será exactamente igual como los botones.

Etr@IEE!E-
Qrabar
Elirñinar

§alir

Fig. 7.6 Menú Archivo

PROTCOM Capítulo 7 - Página:3 ESPOL
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7.2, UNIDADES.

Registra las unidades de medida que pueden tener los productos
de la papelería.

7.2.1. ABRIR UNIDADES

Pa¡a abrir la
siguientes pasos:

pantalla de registro de unidades seguiremos los

Primeramente se¡eccionamos
principal del sistema.

la opción de Registro de datos del menú

Luego selecciona la opción de unidades y aparecerá la pantalla de
unidades. Fig. 7.7.

I coDrBo I DEscBtPctoN
U }¡IOAD
DOCEXA
CA'A03

toEr R.gartro dé ljnir¿de.

ü

Fig. 7.7 Pantalla de Regislro de Unidades.

7.2.2. INGRESAR UNA NUEVA UNIDAD.

lngresar un nuevo código de unidad.

Para realizar el ingreso de un nuevo código de unidad presione el botón
Nuevo de la barra de herramientas. I \ Automáticamente se
adicionará un registro en blanco. l-, Fig. 7.8,

E] Para grabar los

Aparecerá un mensaje informándole que los cambios se han realizado
correctamente.

Una vez digitados los datos presione el botón
camb¡os.
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Dgxú
I

CODIGO DESCRIPCION
I

3
1

ol
o2
o:l

1'X IDAD
DO CE t{A
c.ta

t. B.q!l.o dc Urúl¿da. EEE¡

Fig. 7.8 Pantalla de ingreso de Unidades

Mensaje de Grabación tealizada con éxito.

xSistema de inventa¡io

Begistros G rabados con exito..

Para Eliminar un reg¡stro del spread de unidades, al igual que los
anteriores selecc¡onamos todo el registro a eliminar. Fig. 7.10.

Dgx&
IllEIr ncorrlro dc Unrd.d.!

co D tGo DESCRIPCIOX
I ol

o2
o:t

UIII OAD
OOCfNA
cá.la3

PROTCOM Capitulo 7 - Página:5 ESPOL

Fig. 7.9 Mensaje del Sisfema.

7.2.3. ELIMINAR UN REGISTRO DE UNIDADES.

Fig. 7.10 Pantalla de Eliminación de Unidades

r:::=::=:::=;.;:.tli Aceptar il
t-r ji,:ji,:i,:i,:¡:-i::-,.1

r
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Luego presionamos el botón
presenta un mensaje.

Sislema de lnventa¡io EI

Desea Eliminar el Flegistro..

v". llí"§rji|

Fig. 7.11 Mensaje del S¡stema

Al dar click en el botón YES confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrar¡o cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos realizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Unidades, al seleccionar cada opción el
procedimiento será exactamente igual como los botones.

E@
G rabar
Eliminar

Salir

Fig. 7.12 Menú Archivo.

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir.

X y seguidamente el sistema

tr

PROTCOM Capitulo 7 - Página:6 ESPOL
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7.3. MOTTVOS.

Se registrará todos los mot¡vos posibles paru realizar una
transacción o movimiento.

7.3.1. ABRIR MOTIVOS.

Selecciona mos
principal.

Motivos de la opción Registro de datos del menú

Aparecerá la pantalla de registro de motivos. Fig. 7..13

D ¡ 
'< 

!'
CODIGO

¡ mfII-

EEETr nor¡..aro & l orfo.

Fig. 7.13 Pantalla de Registro de motivos.

7.3.2. INGRESAR UN NUEVO MOTIVO.

Pasos para ingresar un nuevo registro.

' Presionamos el botón l-l y se agrega un registro en blanco, listo
para recibir la nueva información. Fi1.7.14.

Qlg x ot I

r Boq..lro dá Lolró¡ IiEE¡

DESCRIPCION
I

:l

ot
o2 PAOvOC!ON

PROÍCOM Capítulo 7 - Página:7 ESPOL
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Para ejecutar la pantalla de Registro de motivos seguiremos los
siguientes pasos:

Fig. 7.14 Pantalla de lngreso de motivos.
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Una vez ingresados los datos procedemos a Grabar mediante el botón

lg I Luego el sistema no informará que todo se ha realizado con

txrto
5i¡lema de inventa¡io ET

Flegistros Grab¿dos con exito..

i.. A-ó"erii......l

Fig. 7.15 Mensaje del Slsfema

7.3.3. ELIMINACIÓN DE MOTIVOS.

pasos

Seleccionamos el registro o la fila que queremos eliminar y presionamos
el botón X , enseguida aparece un mensaje de advertencia.

xSistema de lnvenla¡io

Desea Eliminar el Registro.

Y." I

-l

iNI:

Fig. 7.16 Mensaje del Sistema

Al dar click en el botón YES confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos ¡ealizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Motivos, al seleccionar cada opción el
procedimiento será exactamente igual como los botones.

Etr@EEil
Qrabar
El¡rl.l¡n.r
§alir

Fig. 7.17 Menú Archivo.
Para salir de la pantalla se presiona el botón salir

Así mismo como en los casos anteriores, seguiremos los s¡gu¡entes

PROTCOM Capítulo 7 - Página:8
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7,4. PRODUCTOS.

Registramos todos los productos que existen en la bodega o en la
papeleria. Estos productos se registrarán una sola vez.

7.4,1. ABRIR PRODUCTOS

Para abrir la pantalla de productos se siguen los sigu¡entes pasos

Seleccionamos Productos de la Opción Registro de datos del menú
principal, seguidamente se presenta la pantalla de registro de productos.
Fig.7.18.

EEIE¡r. Rogrrlro d. Pro&¡clo

DEI[-.
Cod.G.upo:

Cod-L.rc.:
U rúdád:

A od.s!:
Zo.¡.:
f ipo R.Dos¡.:¡ód

C.,¡1, Di.po.¡¡bl.:

S.tdo l.icid:

E..ldo:

rl
I T¡po: l- B¡:o¡ 6'

r!rJ
r!

co.¡¡o'",[--
G Pq Ur*lád l- PorM.3. C!.ú.Aor.Uñid.d: o

lo
C.¡r, X.¡i.r.:

Proc¡o Uñi...io:

S.ldo Fir.l:
F.ch. Bos.:

0

¡

F.
xFt@.¡ñl

Fig. 7.18 Pantalla de Reg¡stro de productos

7.4.2. INGRESAR NUEVO PROOUCTO.

Para ingresar un nuevo producto seguiremos los siguientes pasos:

. Cuando pres¡onamos el botón -L]- y se limpiarán los campos de
¡ngreso de datos, y aparecerá una pantalla igual a la de la Fig. 7.1 B.

Una vez ingresados los datos se procede a grabar la información.

PROTCOM Capítulo 7 - Página:9 ESPO¿
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DEIIÚ
Co¿Grr?o:

Cod- Produclo:

Co¿tldc.:
UriL*

Cod. Anrário.:

Bodog.:

Zlflt.,:

f i9o B .so.¡ciórl:

C..ra- Xi,rb.:
C.ñl- O i,.eoñü,rá:

S.¡do lñ¡ciát

E.r.do:

lñ, -J lr rlL L||
l¡po: r- Bu¡r lr lt6m P6E lo.É l

P€PEL CÉIÉMA

F __.1 Frc

F,! PNTOAD

lr-l FAPELESA SA

I

f, _lFODEdILoil'
Ij- r-** lr-- c.r¡¡..",[--

E6at,R.r.Lo.:

C.r*. L.¡it¡á:

Sáldo F¡ñát:

0

o

l0 tro

n PstoÉ)ru1

Fig. 7.19 Pantalla de Registro de productos

Luego pres¡onamos en ooton I E I , s¡ todo esta correcto , el sistema
nos presentará un mensaje como se muestra a continuación.

Sistema de invenla¡io

Fleg¡stros Grabados con ex¡to.

i..,...Á-¿.prii l

7.4.3. ELIMINAR UN PRODUGTO

Para el¡minar un producto primeramente consultamos el producto

Para consultar el producto utilizamos los siguientes pasos

En cada sección de
ayuda para el usuario

inqreso de datos , se encuentran unos botones de

J estos botones se encuentran ubicados en

la parte derecha de cada código de entrada. Al presionar este botón
nos aparecerá una pantalla de consulta.

PROTCOM Capitulo 7 - Página:l0 ESPOI

Sisfeme de lnventario

r. Rqrdro d. Prod.Eto EE E

l, oú

a Pd Urii.d a? Por M6¡

I\,

tFig. 7.20 Mensaje del Slstema.
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0 56/i

!E¡EIr. AurqEd¿d do Prod¡Eior

coDt60
1

2
0m0l
0ü102

CUAOEFÑOS JUNIOR GRANDES 2oru
CUADEBNOS PAPILESA ZD ru

Al dar doble click en el producto deseado automáticamente se
cargarán los datos respectivos de ese producto como se ve en la Fig.7.19.

Para las demás consultas es una sola pantalla general que trae
los datos de acuerdo al botón que presiona el usuario.

't

2
3

m1
002
003

lr_a-q_E_E l.l.9-9
CAFPE TAS
BOLIGRAFOS

§a¡6cciona.

r Coñ3ulla de Cód¡got IIEIE¡

Fig. 7.22 Consulta de Códigos.

luego presionamos el botón X y nos aparecerá un mensaje de

advertencia diciendo s¡ queremos eliminar en producto.

)<Saitem. do a.¡vGr¡ta.ao

Daso¿ Elimin¡¡ sl Flog¡stro...

Y"' ll'i]:ñó:l

PROTCOM Capítulo 7 - Página:11 ESPOL
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En el caso de consulta de Productos aparece la siguiente pantalla.

Fig. 7.21 Búsqueda de Productos.

Fig. 7.23 Mensaje del Sisfema.

I coDtGol DEScRtPC¡0N
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DEIX o.

f l ¡¡po: c asd r" r.rn p.s!!q,.

l¡, -J FAPELESA

fñ:-_J POC€¡¡A

F_
I

16, J
F- r-"t- l]- c..¡r.,",F--

fiE R.Do.¡.:¡óa: l- Po Uñd.d ¡; Pd M.r C.ñi.R.!.X..:

c¿r*- o¡¡pon¡¡¡c: l----------------
s.r&rñic¡{r l----------------

F
pÉt?s¡ñl

a Una vez que esta eliminado el estado del producto camb¡ará
automát¡camente de A = act¡vo a E = Eliminado.

Al dar click en el botón YES confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará n¡ngún cambio.

También podemos rcalizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Productos, al seleccionar cada opc¡ón el
proced¡m¡ento será exactamente ¡gual como los botones.

E@GTEI
Qrabar
Eliminar

Sali¡

Fig. 7.25 Menú Arch¡vo

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir. Ilt-

PROTCOM ESPOL

Fig. 7.24 Pantalla de Eliminación de productos.

Itr ?3

---¡
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7,5. USUARIOS DE APROBACIÓN.

Se registrarán todos los usuarios que aprobarán
movimientos que realizan en el sistema de inventario.

7.5.1. ABRIR USUARIOS DE APROBACIÓN,

Pa@ abrir
sigu¡entes pasos:

la pantalla de usuarios de aprobación se siguen los

todos los

Se selecciona la opción de Registro de Datos del menú principal,
seguidamente de un click en opción de usuarios de Aprobación.

Aparecerá la pantalla siguiente: Fig. 7.26

Archño

DIX r
IEEr. Regi.lro de uiudbr paa Aprobaclin

CODIGO HOII BBE USUARIO

1

2

II{G- NAFCIZA HIDI.AGO
LCDA FANIIY HIDALGOI

tiñE!- rflFfF.f!il

Fig. 7.26 Pantalla de Registro de usuanbs de Aprobación

7.5.2. INGRESAR UN NUEVO REGISTRO

Siga los siguientes pasos

Para ingresar un nuevo registro o un nuevo usuario presionamos
de la barra de herramientas.

Se incrementará en el Spread de la pantalla de Usuarios de Aprobación un
registro en blanco listo para recibir los nuevos datos.

l_l

PROTCOM Capítulo 7 - Página:13 ESPOL
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D Ix&
NOttBBF USuAnlOc0DtG0

I
2
3

ING XAAC|ZA HIDTAGO
LCDA FATT.IY HIDALGO

nh¡d¿lqo

r. Fcaitl o de U3uá.io! p.r. Ap.ob¿cióñ EEE¡

Fig. 7. 27 Pantalla de lngreso de usuarios de Aprobación

Una vez ingresados los datos procedemos a guardar la información a
través del botón 

|E_l
Si todo fue OK se presentará un mensaje informando el resultado de la
operación. En este caso Grabados con éxito.

Sistema de invenla¡io EI

Flegistros Grabados con exito.

Fig. 7.28 Mensaje del Slstema.

7.5.3. ELIM¡NAR UN REGISTRO.

Para la eliminación de un registro se sigue los siguientes pasos:

Se selecciona el registro que desea eliminar, seleccionándolo por
completo.

Se presiona el botón
advertencia.

X y luego aparecerá un mensaje de

Como se muestra a continuación

PROTCOM Capítulo 7 - Página:14 ESPOL
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DgXB
i R¿rlli.lro dc u.uabr par¿ Ap.obaciin EE¡E¡

Elrú'¿ B.gnuoAclud
c0DrG0

I r¡t¡¡ddleo
lhrd.lqo

IXG }¡ARCIZA HIDLAGO
LCDA FANNY HIDALGOzl

Fig. 7.29 Pantalla de Eliminación de usuarios de Aprobación

El mensaje de advertencia:

xSislema de lnventa¡io

Desea Eliminar el B egistro...

Y", I

-l

iNii

Al dar click en el botón YES, confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrar¡o cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos realizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Usuarios para Aprobación, al seleccionar
cada opción el procedimiento será exactamente igual como los botones.

Etr@
Nuewo
G rabar
§liminar

§alir

Fig. 7.31 Menú Archivo

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir. I|f

PROTCOM Capítulo 7 - Página:15 ESPOL

Fig. 7.30 Mensaje del Slslema.
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7,6. USUARIOS PARA RECIBIR.

Se registrarán todos los usuarios que reciben todos los movimientos
que real¡zan en el sistema de inventario.

7.6.1. ABRIR USUARIOS PARA RECIBIR.

Para abrir la pantalla de usuarios para rec¡bir se siguen los siguientes
pasos

Se selecciona la opción de Registro de Datos del menú principal,
seguidamente de un click en opc¡ón de usuarios para Recibir.

Aparecerá la pantalla siguiente: Fig. 7.32

Achvo

DIX&
lEIEI¡. f,cgi¡t¡o dc ll¡uatb¡ pda Haclri

NOIIEBE USUARIO
I IN6, XARCIZA HIDALGO

LCDA. FANIIY HIDALGO
ñEn o

th
- ññtril

Fig. 7.32 Pantalla de Reglstro de usuarios para Recibir.

7.6.2. INGRESAR UN NUEVO REGISTRO.

Para ingresar un nuevo reg¡stro o un nuevo usuario presionamos
de la barra de herramientas.

Se incrementará en el Spread de la pantalla de Usuarios para Recibir un
registro en blanco listo para recibir los nuevos datos.

ü

PROTCOM Capítulo 7 - Página:l6 ESPOL

Siga los siguientes pasos:
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D Exo.
t Acgirho de Utu.r¡or p.r¿ Fccibir EEIE¡

CNDIGN NOl{BRE USUARIO
I

3

nhid¿lqo
fhidalso

I

¡NG NABCIZA HIDALGO
LCDA FANXY HIDALGO

Una vez ingresados los datos procedemos a guardar la información a
través del botón trl
Si todo fue OK se presentará un mensaje informando el resultado de la
operaciÓn. En este caso Grabados con éx¡to.

Si¡tema de invenla¡io EI

Flegistros Grabados con exito..

tar

Fig. 7.34 Mensaje del Slsfema.

7.6.3. ELIMINAR UN REGISTRO.

Para la eliminación de un registro se s¡gue los siguientes pasos

Se selecciona el registro
completo.

que desea eliminar, seleccionándolo por

Se presiona el botón
advertencia.

x y luego aparecerá un mensa.je de

Como se muestra a continuación:

Capítulo 7 - Página:l7 ESPOL

Fig. 7.33 Pantalla de lngreso de usuaios para Recibir.

PROTCOM



Manual de Usuario Sisfema de lnventario

Elúl¿ B

CODIGO }¡OMBBE USUAFIO
ñhidabo
lhidóloo

IXG, NAACZA HIDALGO
LCDA FAHNY HIDAL6O2

a. Rcfirtio dG U.udb¡ pd. Rcc,lri EE¡E

Sistema de lnventa¡io

Desea Eliminar el B egisho...

v." I

-¡

i...-Ne...i

Al dar click en el botón YES, confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos realizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Usuarios para Recibir, al seleccionar cada
opción el procedimiento será exactamente igual como los botones.

Nuewo
Eraba¡
Elimina¡
S ali¡

Fig. 7.37 Mensaje del Sisfema.

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir

Capítulo 7 - Página:18
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Fig. 7.35 Pantalla de Eliminación de usuarios para Recibir.

El mensaje de advertencia:

Fig. 7.36 Mensaje del Sisfema.

3

E

A¡chiwo
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7.7, BODEGAS.

Se registrarán todas las bodegas donde se encontrarán los productos
de la papelería, en este caso solo existirá una sola bodega:

7.7.1. ABRIR BODEGAS

Para visualizar la pantalla de registro de bodegas realice los
siguientes pasos:

Seleccione la opción Registro de datos del menú principal, y luego haga
click en la opción bodegas.

Aparecerá la pantalla de Registro de Bodegas siguiente:

Fig. 7.38 Pantalla de reg¡stro de Bodegas.

7.7.2. INGRESO DE UN NUEVO REGISTRO.

Para ingresar un nuevo registro o nueva bodega seguimos los
siguientes pasos:

Primeramente presionamos el botón
un registro en blanco para ingresar
nuevas bodegas.

y seguidamente aparecerá
nuevos datos, en este caso

t_l
los

EODEGA A

PROTCOM Capítulo 7 - Página:l9 ESPOL
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Nu¿vo B

A
A

0'l BOT'FGA LO CAL
l!t!l

t. Bei.l.o dG 8odeg.¡ EEIEI
A¡clivo

Fig. 7.39 Pantalla de registro de nuevas Bodegas.

Una vez que se ha ingresado los datos presionamos el botón

Aparecerá un mensaje de advertencia como el sigu¡ente:

><Sistema de lnventa¡io

Desea Eliminar el Begistro...

a...Ne:.i

Fig. 7.41 Mensaje del Sisfema

E

Seguidamente aparecerá un mensaje como se muestra a continuación

xSistema de inventario

Flegiskos Grabados con exito..

i Á-Ceetit

Fig. 7.40 Mensaje del Slstema

7.7.3. ELIMINACIÓN DE UN REGISTRO.

Para efectuar la eliminación seguimos los siguientes pasos

Seleccionamos el registro por completo y luego presionamos
Fig.7 .42.

X ver

PROTCOM Capítulo 7 - Página:Z0 ESPOL
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t. Hegirho da Bodeqas IEIE¡
Achivo

D Err.lr
E l¡m¡¡rar B e rstlo

ON

0l BODEGA OCAL A

Al dar click en el botón YES, conf¡rmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará n¡ngún cambio.

También podemos rcalizat estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de bodegas, al selecc¡onar cada opción el
procedimiento será exactamente igual como los botones.

E@
Qrabar
Eliminar

§alir

§uewo

F¡9. 7.43 Menú Arch¡vo.

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir tP-

PROTCOM Capítulo 7 - Página:21 ESPOL
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Fig. 7.12 Pantalla de Eliminación de Bodegas.
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Se registra las diferentes marcas de los productos existentes en la
Papelería.

7.8.1. ABRIR MARCAS.

Para ejecutar la pantalla de Registro de Marcas se llevan a cabo los
siguientes pasos:

Seleccionamos de la Opción Registro de Datos del menú principal la
opción Marcas.

Se presentará la pantalla de Registro de Marcas. Yer Fig. 7.44

§rchivo

Dlllxlú
t, Regi¡l¡o de Ha¡cat EEIEI

01

t2
03
05
05

ot
08

09

BIC J

5

PAPE LESA

NORMA
PELIKA}.I

COFYI.ASEB

XEHOX
MONGOL

CHINOI .l
rl-I

7.8.2. INGRESAR UN NUEVO REGISTRO.

PROTCOM Capítulo 7 - Página:Z2 ESPOL

7,8. MARCAS.

Fig. 7.i14 Pantalla de Reg¡stro de Marcas.

Para ingresar un nuevo registro seguimos los siguientes pasos:

. Pres¡onamos o damos click en el botór L] entonces se
incrementará un registro en blanco para el ingreso de nuevos datos o
nuevas marcas. Ver Fig. 7.45.
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{rctivo

¡ lEixle
i. Begirilo de llarca3 EEIEI

Nuevo Begistro
ONI

18
l9
20
21

22
23
?1

SN OWHAN
B OT BING
Pt tNt
EN E BGEISE R

PAPEHMATE BETHACTIL
PAPERHATE
VENUS

Fig. 7.45 Pantalla de lngreso de nuevas de Marcas.

Una vez que se ha ¡ngresado los datos pres¡onamos el ootOn ltrl I

Seguidamente aparecerá un mensaje como se muestra a continuación

xlSistema de invenlario

Flegistros Grabados con exito..

i... ..4-¿"ptii.......i

Seleccionamos el reg¡stro por completo y luego pres¡onamos
Fi1.7.48

xSistema de lnventa¡io

íiüói

Desea Elimina¡ el Flegisho...

F¡9. 7.17 Mensaje del Slstema

X ver

PROTCOM ESPOL

{l I ,r

Fig. 7.46 Mensaje del Sisfema.

7.8.3. ELIMINACIÓN DE UN REGISTRO.

Para efectuar la eliminación seguimos los siguientes pasos:

. Aparecerá un mensaje de advertencia como el s¡guiente:

v". I,---=-----J

Capítulo 7 - Página:23
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A¡chvo

Dgxú
E lrninar B

18

19

20

21

))
23
21

slt0wltAt¡
ROT BINE
Ptz'tNt
ENEREEISER
PAPEFHATE BETRACTIL
PAPEBMATE
VE NUS

l9

22

)(

l. Eegi¡t¡o de l.la¡ca: IEIEI

Fig. 7.48 Pantalla de Eliminación de Marcas

También podemos Íealizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de marcas, al seleccionar cada opc¡ón el
proced¡miento será exactamente igual como los botones.

E@
Graba¡
fliminar
Sali¡

§uewo

Fig. 7.49 Menú Arch¡vo.

Para salir de la pantalla se pres¡ona el botón salir. B

PROTCOM Capítulo 7 - Página:24 ESPOL
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17
18

)n
?1

??

21

. Al dar cl¡ck en el botón YES, confirmará la eliminación y desaparece el
reg¡stro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.



7.9. PROVEEDORES.

En esta pantalla ingresaremos todos los proveedores de la papelería

7.9.1. ABRIR PROVEEDORES.

Para
siguiente:

ejecutar la pantalla de Registro de Proveedores se realiza lo

Nos aparecerá la siguiente pantalla.

grry
I

F/or /2qrr

u.¡.¿f

1¡,¡" ¿. q,¿d.¡o J-- ot-
¡.]¡1C D NAL

T.¡áqÚ 2

Etl.do:

hov..do. Xo.:

ttlñ--l

r. E.rÉr.o d. PlovG.do. IIE E¡

Fig. 7.50 Pantalla de Proveedores

7,9,2, INGRESAR UN NUEVO PROVEEDOR.

Una vez que tenemos la pantalla lista, procedemos a ¡ngresar el
proveedor con su respectiva informaciÓn.

Luego pres¡onamos el ooton lE I y como en los casos anteriores s¡

el usuario ingresó correctamente los datos el sistema nos da un
mensaje sat¡sfactor¡o.

Si¡tema de invenla¡io B
Bcgistros G¡abadoe con cx¡lo

í..... Áé"pt;i.. 1

Fig. 7.51 Mensaje del Sistema
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. Primeramente selecc¡onamos la opc¡ón Proveedor de Registro de Datos
del menú principal.

I

---.-r
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7.9.3. ELIMINAR UN PROVEEDOR

Para eliminar un proveedor tenemos que consultarlo mediante el
siguiente proced¡miento:

Damos click en el Botón Ayuda de consulta de códigos
aparecerá una pantalla con todos los proveedores ex¡stentes

r. Co.|rr¡l¿ do C¡Ádilp. !¡EE¡

1

2
3

0'l
02
03

-B_Lq-...- .-...
PAP€ LESA
NOBMA

c00tGo

§¿lcccidrd

Fig 7.52 Consulta de Cód¡gos.

y los datos generales de eseLuego damos doble click
cargarán automáticamente

v

proveedor se

r. AGgdro d. Prov..do. IEE
D gx [.

F.dE F/OI/2ú1

r-ur. ¿. o¿¡ro,FJ6- ot..
ICálm l:

E¡r.do:

EDEOODO

lmr :jEffio-ñ- cld.¿ lmr !@m-

@l
acr rvo
TNACTAru

Fig. 7.53 Pantalla de Proveedor

Seleccionamos el estado del Combo Estado de la pantalla y grabamos
presionando el botón lE | , luego aparecerá el mensaje siguiente:

PROTCOM ESPOL

I

f:- l

15555s5

1666666

¡.¡¿¡-- e IE6EE-
.-rd Frrr-+

l:::::::::.:
Facrr,.ar, 

------
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Sistema de inventa¡io E

€

Fig. 7.54 Mensaje del Sisfema.

Al dar click en el botón YES, confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos realizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Proveedores, al seleccionar cada opción
el procedimiento será exactamente igual como los botones.

Fig. 7.55 Mensaje del Sisfema.

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir. [-

PROTCOM Capitulo 7 - Página:z7 ESPOL

Begistros Grabados con exito..

Archivo
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G raba¡
!liminar
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7.10. PAISES / CIUDADES.

Se registrará los paises y ciudades donde pertenecen los
proveedores de la papelería.

7.10.1. ABRIR PAÍSES / CIUDADES.

Para ejecutar la pantalla de países / ciudades tenemos que seguir
los siguientes pasos:

Seleccionamos Paises / Ciudades de la
menú principal.

opción Registro de Datos del

Aparecerá la siguiente pantalla

Archivo Ed¡cionr&
ool
oo2 CHILE

olxll

olxll

ool
oo2
oo3

GUAYAQ UIL
QUIfO
CUEN CA

o0I
oo.l

rir-

EEIEIt. Regatlro dc P.¡3c¡ t, Cir¡d.dc3

Fig. 7.56 Pantalla de Paises / Ciudades

Para registrar un nuevo país se realiza lo siguiente:

Presionamos el botón U del spread de países.

Se incrementará automáticamente un registro en blanco en el spread de
países. Fig. 7.57.

PROTCOM ESPOL

7.10.2. NUEVO PAíSES/CIUDADES.

I coore o
EtÍD?t ¡IE

PAIS f: tDAt! DFqf.C¡IPTINN F§TAT¡N
1

)
?
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lIEEIt Resi.lio do Pó4.o. y Ciudódo:
Arch¡vo E d¡c¡on

E&
oo1
oD2
oo3

ECUADOR
CHILE
PERU

D x

nlxll

Fig. 7.57 Pantalla ingreso de Paises / Ciudades.

Una vez que ¡ngreso el nuevo pais procedemos a grabar. lE-]
Si todo se efectuó
satisfacción:

correctamente el sistema mostrará un mensaje de

xSi¡lema de invenla¡io

Registros Grabados con exito..

i.......4_ó"rtii :

Fig. 7.58 Mensaje del Sistema

Para ingresar una nueva Ciudad se realiza lo siguiente

Se da doble click en el País que desea consultar y automáticamente
se efectúa una consulta en el spread de ciudades, como se muestra en
la siguiente figura. Fig. 7.59.

Presionamos el botón U del spread de ciudades.

Se incrementará automáticamente un
ciudades. Fig. 7.59.

registro en blanco en el spread de

PROTCOM ESPOL

Manual de Usuario
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EEEr. R.o¡¡t.o d. P.¡rc. r CaudádGs
&crtt o Ed.¡dr
IIF l

ool
oo2
oo3

ECUADOE¡
CHILE \
PEEU

r¡l><l

oot
oor
oot

oot
oo2
oo3

GUAYAOU IL
qut ro
CUENCA

l¡ l-x I

Fig. 7.59 Pantalla ingreso de Paises / Ciudades

Una vez que ingreso la nueva ciudad procedemos a graoar. lEl I

Si todo se efectuó correctamente el sistema mostrará un mensaje de
satisfacción:

xSirtema de inventa¡io

Flegistros Grabados con exito..

í.......A-ó"etsi...... 1

xS a.aerr¡a de lnventa¡io

Desoa Elimina¡ ol Rogistro...

v.. I
-----=---J

o

Fig. 7.61 Mensaje del Sis¿ema

PROTCOM ESPOL

f)Fst-Fttpatr¡t¡

Fig. 7.60 Mensaje del Slstema.

7.10.3. ELIMINAR PAíSES / CIUDADES.

Para eliminar un país segu¡r los s¡guientes pasos:

. Se selecciona el reg¡stro del país que desea eliminar. Fig.7.61

. Presionamos el botón X y el s¡stema emite el mensaje siguiente:

Capítulo 7 - Página:3o
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oll¡
otl? (:HILE

ITE¡ EIr" Í¡G.-.r.o .1, P.arc. e C.q¡dd€.
/A,chivo E<,¡.i,oñ

I &-
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Al dar click en el botón YES, confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos realizar estas operaciones con el menú Archivo que
tiene la pantalla de Registro de Países / Ciudades, al seleccionar cada
opción el procedimiento será exactamente igual como los botones.

A¡chivo

Qrabar
§liminar

Salir

Nuevo

Fig. 7.63 Menú Archivo.

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir

Para eliminar una ciudad seguir los siguientes pasos:

Se selecciona el registro de la ciudad que desea eliminar. Fig. 7.65

Presionamos el botón X y el sistema emite el mensaje siguiente

Sislortta dar lñveñlaaio E

<) Dcao. El¡m¡n!. 6l R69¡stro...

Yo¡ lll'jN-ó:fl

tr
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Fig. 7.62 Pantalla Eliminación de Paises / Ciudades.

Fig. 7.64 Mensaje del Sisterna,
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Archivo Edic¡onro.
ool
oo2
oo3

E CUADO R
CHILE
PE FIU

nlxl

olxl

Fig. 7.65 Eliminación de Ciudades

Al dar click en el botón YES, confirmará la eliminación y desaparece el
registro del spread. En caso contrario cancelará la eliminación y no se
efectuará ningún cambio.

También podemos realizar estas operaciones con el menú Edición que
tiene la pantalla de Registro de PaÍses / ciudades, al seleccionar cada
opción el procedimiento será exactamente igual como los botones.

Eliminar Ciudad

Fig. 7.66 Mensaje del Slstema

Para salir de la pantalla se presiona el botón salir. &

EEIi- f¡ága.lro dc Pái.cr y Ca.¡dadc3

ooI
ooI

ool
oo2

G UAYAC¡UI L
OUIIt]

üot oo3 CUENCA

PROTCOM ESPOL
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Nueva Ciud¿d

Edicion
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En esta opc¡ón registraremos todos los movimientos que
realizan en la papeleria. Estos son:

- lngresos a Bodega.

Los ingresos se realizan por compras, promociones, donaciones etc

- Egresos a Bodega.

Los egresos se real¡zan por ventas, promociones, donaciones etc.

SE

Movimientos

Egresos a Bodega

lngresos a Bodega

Fig. 8.1. Menú Movimientos

8.1 INGRESOS A BODEGA.

Se registrarán los ingresos a bodega, esto es movimientos por cada
producto, los cuales serán por compras básicamente, otros ingresos como
por ejemplo donaciones y promociones que los proveedores dan a la
papeleria.

8.1.1. ABRIR INGRESOSA BODEGA.

Para ejecutar la pantalla de lngresos
realizar los siguiente:

a Bodega tenemos que

Primeramente seleccionamos movimientos del menú
damos clickk en la opción lngresos a Bodega.

principal, luego

Segu idamente
8.2.

nos aparecerá la pantalla de ingresos a bodega. Ver Fig

En esta pantalla el usuario esta en libertad de realiza¡
respectivo, cuando haga dicho movimiento y graba la
actualizará automáticamente la cantidad disponible mas
ingreso de la pantalla.

el movimiento
información se
la cantidad de

PROTCOM Capítulo I - Página:1 ESPOL
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r. lagra.o 6 Bo&9. EEET

D El ll' l

Aod.o. Orisoñ:
Cod,Lot¡ro:
C.ñl- Co.io:

Cod.Gr!¡po:

Ooc,R.r...ñci¡l:

li-r
F,

-J
-J
-J@ ÚSOEE FFETER¡Á

C&l.D¡.poñ¡blG:

o oom

Fig. 8.2. /ngresos a Bodega

8.1.2. INGRESAR MOVIMIENTOSABODEGA.

Para ingresar un movim¡ento en la pantalla presionamos e
para limpiar los campos de entrada de datos y procedemos a
información. Fig. 8.3

lngt6.o ó BodGoó !rE
D E]+.

Aod.95 Orig.ñ:

C.n¡. Co.ao:

Cod-G.úpo:

D oc- R ól..cnci.l:

Fcch. F.s-: P/o3/z@1
lo1

lor
_t
_J

IBODEGA PAPELERIA1LOCáL)

F!MPHAS
t¡, -Jrafia usu t t FAPtLt Hta

loor

lDocENA c.ñr.Di.poñ¡b¡.: lm (DOO

Fzlz
l

D botón
ingresar la

PROTCOM Capítulo I - Página:Z ESPO¿
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Fig. 8.3. /ngresos a Bodega.
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a

Para ingresar la información el usuario tendrá dos maneras de hacerlo

Podrá ingresar el código directamente
automáticamente la descripción:

y apateceÉ

tE-! ls0DE6A(L0CAL!

enlonces
seleccionará

SE

elusted
La otra manera es presionando el botón
presentará otra pantalla de consulta donde
registro deseado.

t. Cmrrla de C,ftl¡or llEtEt

coorsoFoEscnipoo¡¡
1 01 IB0DE6A tLocarl

§eleccbna

De la misma manera se ingresa los demás datos y se consulta los
códigos a través de la pantalla anterior, en todos los campos que
contengan el botón de aVuda. '_l

Una vez ingresada la información correctamente presionamos g
grabar los camb¡os y el sistema nos presentará un mensaje como
se muestra a continuación:

xSistema de invenla¡io

¿f

Flegistros Grabados con exito..

Fig. 8.5. Mensaje del Sis¿ema

PROTCOM ESPOT

!

Fig. 8.1. Consulta de Códigos.

Use el botón lF para salir de la pantalla.

l- Jl

(r¡
\{,
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De la misma manera podemos realizar las mismas operaciones de la
barra de herramientas, a través de la opción Archivo que tiene la pantalla de
lngresos a Bodega.

Nuevo

Fig. 8.6. Menú Archivo.

PROTCOM Capitulo I - Página:1 ESPOL
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8.2. EGRESOS A BODEGA.

Se registrarán los egresos a bodega, los cuales serán por ventas
básicamente, también por otros egresos como por ejemplo donaciones y
promociones que la papelería da a los clientes.

Para ejecutar la pantalla de Egresos
¡ealiza¡ lo siguiente:

a Bodega tenemos que

Primeramente seleccionamos movimientos del menú
damos clickk en ¡a opción Egresos a Bodega.

pr¡ncipal, luego

En esta pantalla el usuario esta en libertad de realizar el movimiento
respectivo, cuando haga dicho movimiento y graba la información se
actualizará automáticamente la cantidad disponible menos la cantidad
de egreso de la pantalla, siempre y cuando la cantidad de egreso sea
menor o igual que la cantidad disponible, caso contrario el sistema no Ie
permitirá grabar, presentará un mensaje de error. Donde le informa que
no puede ¡ealizar dicha transacción.

r Ég¡cro de Eodc!¡d EEEI

D g &.

Eo...o l¡o-:

Aod.s¡ Orio.ñ:
Cod.Yo¡¡vo:
C.ñ!. Cosro:

Cod-Grupo:

Cod,Produc¡o:

Doc.Ror.rcñci.l:
Obtrrv.ci&¡:

Fcch. R.g!:

r-r
f,,

!
-J!

-AFAUSooE 

PAPELERIA

Cár.Di.p6¡bla:

C.a1¡d.d: 0 00m

Fig. 8.7. Egresos a Bodega

PROTCOM Capítulo I - Página:5 ESPOL
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8.2.1. ABRIR EGRESOSA BODEGA.

. Seguidamente nos aparecerá la pantalla de Egresos a bodega. Ver Fig.
8.7.
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8.2.2. EGRESOS A BODEGA.

Para registrar u n egreso en Ia pantalla presionamos el botón D
para limpiar los campos de entrada de datos y procedemos a ingresar la
información. Fig. B.B

trEt Err É.¡.á.o dá ¡¡od-.¡.

D rt

Bod.oa O.iocñ:

F.ch. F.o.: Pa/o3¡mo1["-JF_l IBOOEGA PAPELEA IA{LOCAL)

JyENfAS
lif ,-i FARA USo DE PA¡'ÉL€RI¿A

I.
rJUUr NA cáñt-Di.pon.t lo: JrrO

lr
D oc- a.a....rc¡.t I c.ñr¡d..|: J.I L

Fiq.8.8. Egresos a Bodega

Para ingresar la información el usuario tendrá dos maneras de hacerlo

Podrá ingresar el código directamente
automáticamente la descripción:

y aparecerá

lE_J IBoDEGA[L0CAL)

! entonces
seleccionará

SE

elusted

t Coñrulta d. Códrgo. EEIE
OESCB IPOON

l
c00r
0l BODEGA fLOCALI

§obccbñd

Fig. 8.9. Consulta de Códigos

PROTCOM ESPOL

. La otra manera es presionando el botón
presentará otra pantalla de consulta donde
registro deseado.

l.' ¡¡J

tr-Jl
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De la misma manera se ingresa los demás datos y se consulta los
códigos a través de la pantalla anterior, en todos los campos que
contengan el botón de ayuda. !

Una vez ingresada la información correctamente presionamos g
grabar los cambios y el sistema nos presentará un mensaje como
se muestra a continuación:

Si¡tema de inventa¡io Eil

H

Fig. 8.9. Mensaje del Slsfema.

Use el botón I parasalirde la pantalla.

De la misma manera podemos realizar las mismas operaciones de la
barra de herramientas, a través de la opción Archivo que tiene la pantalla de
Egresos a Bodega.

Fig.8.10. Menú Archivo

PROTCOM Capítulo I - Página:7 ESPOL
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9. MENU PROCESOS.

!locesos

Paso de Movimientos a Histo¡icos

Fig. 9.1. Menú procesos.

9.I. ABRIR PASO DE MOVIMIENTOS A HISTÓRICOS.

Esta opción nos permite realizar el respaldo de todos los
movimientos a una tabla temporal.

En esta opción no se presenta ninguna pantalla, el proceso es
automático, cuando hacemos clickkk el sistema nos presentará un mensaje
de advertencia como se muestra a continuación:

.-? Advütcncia rlóccd.r csl¡ trar.cc¡óí. ¡c c{¡¡eién los rcfi¡lror dc h tebh
r¡pvirbr{o¡ y o¡s¡án o h b t¿Ua d¿ ro¡pddo- Ed6 s€ouo quc d¿sla cü*irud

lr

Si la operación se realizó con éxito mostrará el siguiente mensaje

aSistema de lnventa¡io

lrl Respaldo Generado con Exito

i Ae"pÉi ..j

Fiq.9.3. Mensaje del Sisfema.

Caso contrario no se efectuará ningún proceso

Menraie del Si¡lena de lnventa¡io. E

PROTCOM Capitulo 9- Página:1 ESPOL

Este menú nos permite realizar el respaldo a la tabla de
Movimientos.

Fig. 9.2. Mensaje del Slslema.

Si damos clickkk en §i se ejecutará el proceso de respaldo, en
donde se migrará la tabla de movimientos principal a una tabla temporal
de movimientos, los movimientos de la tabla principal desaparecen y la
tabla queda limpia para ser llenada con nueva información, este proceso
se realizará cada año.

I
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10. MENÚ CONSULTAS/REPORTES.

Nos permite rcalizat consultas por pantalla e impresora de algunos
reportes descritos a continuación:

m
Fig. 10.1. Menú Consultas / Repoñes

.I0.1. ABRIR CONSULTAS / REPORTES.

Para activar la pantalla de consultas / Reportes damos clickk en
consultas / Reportes del menú principal y automáticamente se presentará la
pantalla siguiente:

I

Fig. 10.2. Reportes Generales del Sisfema.

Para seleccionar los reportes tenemos que realizar los siguientes
pasos

Damos clickk en el combo Reportes y automáticamente se desplazarán
hacia abajo todos los nombres de los reportes disponibles en el sistema
de lnventario.

Una vez que damos clickk aparecerá lo siguiente

PROTCOM Capitulo 10 - Página:1 ESPOL
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ü2
B
01
05

6
a7
m

BEPOBTE OT IIEMS PARA EIPOSIOON
BEPORfE DI IIÉMS CA}¡TIOAD OISPONIELT
REPORTE OE MO\¿YI€NTOS rc8 EO,]AS
HEPORTI OE MOIIMIINfOS POB IT€MS

B€POBTE DE MOVIMIINfOS PO8 MOIM)S
ENfOS

ITECO

FO

B€

EDEM

Fig. 10.3. Reporfes Generales del s,sferra.

Entre los diferentes reportes que tiene disponible el Sistema de
lnventario tenemos los siguientes:

. Reporte de códigos de Grupos.

. Reporte de códigos de ltems.

. Reporte de ltems para reposición.

' Reporte de ltems cant¡dad disponible.

. Reporte de movimientos por fechas.

. Reporte de movimientos por ltems.

. Reporte de movimientos por motivos.

. Reporte de movimientos por centro de costos.

. Reporte de Histórico de Kárdex.

. Reporte de general de proveedores.

REPORTE DE CÓDIGOS GRUPOS.

Este reporte presenta un listado con todos los grupos existentes
en la papelería.

Para ejecutar el reporte tiene que llenar algunos criterios en el
spread de cada reporte, en este caso se llenará los siguientes datos:

Capitulo 10 - Página:2 ESPOL
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IMFfl IMIR BEPORf E SELECOONA'O

-l

@--EEI
EI

¡ ficro.lr Geict¿l.t dcl SElcr¡¿

IE

EEE

Fig. 10.4. Reporfes Generales del srsfema

El usuario tiene que seleccionar el campo, en este caso la palabra
código de grupo:

Luego tiene que seleccionar el Operador pata condicionar la
búsqueda.

Por último el
busca r.

valor en este caso el valor o número de grupo que desea

001

El resultado de la condición de búsqueda sería presenta el grupo = 001,
traerá solo el grupo 001, en caso de que quiera un reporte general seria
código de grupo >= 001, entonces presentará todos los grupos
existentes.

Finalmente presionamos el botón
pantalla. Ver Fig. '10.5.

A y se imprimirá el reporte en la

Para adicionar una línea mas al spread para incrementar una condición
más si fuese el caso presionamos el botón 

= 
-1

3=l
Para eliminar esa condición seleccionamos toda la línea y presionamos X

poDr6F6num

:l
l

PROTCOM Capitulo 10 - Página:3 ESPOL
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a

tr PAI'ELER¡A IIIDALGc)

L

REPORTE DE CODIGOS ITEMS.

c &
r. B.gorlc GGGJ.! d.l Sirl... IEE

MPff IIIIF ETPOFf E SIUCOON¡DO

CA¡'M O PT BADO B VALOB [ot¡tcl0B
I xCODIGO GSUPO 001 l.

Fig. 10.6. Repo¡7e de códigos de ltems

Este reporte presenta un listado de todos los ltems de la papelería
con sus respectivos grupos.

Para ejecutar este reporte se sigue los siguientes pasos

Capítulo 10 - Página:4 ESPOL

Sisfema de Inventa o

............8¡¡tl-

Fig. 10.5. Repoñe de códigos de Grupo.

1. Damos clickk en el reporte selecc¡onado en el combo de reportes de la
pantalla de Reportes Generales.

2. Una vez seleccionado el reporte se llenarán como en el caso anterior
la condición de búsqueda. Como se ve en la siguiente pantalla.

PROTCOM



Manual de Usuario Sisfema de lnventario

3. Seleccionamos el código de grupo de la columna CAMPO, el operador
de la columna OPERADOR , el valor de la columna VALOR, y si fuera
necesario el GONECTOR de la columna conector, para adicionar una
fila más a la condición.

presionamos el t €4 Una vez armada la condición
imprimir el reporte seleccionado.

5. Si todo fue OK se presentará por pantalla el reporte siguiente:

En este reporte presentaremos Items cuya cantidad
reposición llegó a su

P Pf,LÍRIr{ H¡DA¡.GO

!!qE

Fig. 10.7. Repofte de códigos de ltems.

REPORTE OE CÓDIGOS ITEMS PARA REPOSICIÓN.

disponible es igual
limite.

a cero o la cantidad
todos los

mínima de

Para ejecutar este reporte se arma la condición como se explico en
los casos anteriores, para que finalmente quede la siguiente pantalla:

ü
r R.Dorl. G.o..&t d.l Sirl... IEIE¡

ttll P0 OPf ñADOR VAIO B c0xEcr0H

I xco0r60 G¡ruP0 - 001
tl

Fig. 10.8. Repoñe de ltems para Repos¡ción

PROTCOM Capítulo 10 - Página:S ESPOL
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U na vez armada la condición
imprimir el reporte seleccionado.

presionamos el botón g para

a

E PAPELERIA HTDALGO

ffi -

r-l :r

En este reporte se presentará un listado de todos los ltems con su
respectiva cantidad disponible, esta información se presentará por quiebre
de grupos, es decir cada grupo con sus respectivos ltems.

r fi.po¡|. G.náJer d Si.l..¿ IE¡E

IMPFII¡I8 F EH]BT E SELI MOHADO

CAII PO OPt RADO N VALO R c0Itcl0B
I t xc00160 6RUP0 Itrr
r ¡r

cú
R.pstr: O¡ FEPORIT OT ITEMS üNTIDA¡ DISPOÑI8LE

Criterios

Fig. 10.10. Reporte de ltems Cantidad Disponible

Capitulo 10 - Página:6 ESPOL

Si todo fue OK se presentará por pantalla el reporte siguiente:

Fig. 10.9. Repoñe de ltems para Reposición.

REPORTE DE ITEMS CANTIDAD DISPONIBLE.

Una vez que seleccionamos el reporte se presentará la siguiente pantalla:

PROTCOM
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En este reporte armamos la condición de búsqueda igual que en los
reportes anteriores.

Para ejecutar el reporte seleccionamos el botón I y aparecerá el
reporte seleccionado. Siempre y cuando el código de grupo exista el
sistema, el reporte será como se ve en el ejemplo siguiente:

@
PAPELERJA HIDAL«

¡EO TE DE fIE¡I D¡IPOIIIB¡J

t¡lEtl^rrutI
u¡¿tr¡^dnE ¡x
uñ¿ít^!n¡tr

t¡EE L cqrtE crl&r tqr'Do

!!rE D¡ COr¡üt t¡ rQ(!o

ur¿ Er¡¡:o tl¡añaY

Fig. 10.11. Repoñe de Cantidad Disponible.

. REPORTE DE MOVIMIENTOS POR FECHAS.

Este reporte presenta todos los movimientos que se han realizado
a un determinado producto en una fecha determinada.

Para ejecutar este reporte seguir los s¡guientes pasos:

1. seleccionar el reporte del combo de reportes.

2. Una vez seleccionado se presenta la siguiente pantalla:

ftclrA DtsDt f}8/03/anl
0M¡3/200t

i A.Dú.rG G.ú*. d.l Sn¡. IEIE

Fig. 10.12. Reporte de Movimientos por Fechas.

,ñf
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t B.oo.l. G.náábr d.l Sul..¿ EEE
s[. .t

callm ort flao0 n VALON co¡¡FcroB

I xrtcsa DtsDt

2

mrul/a]0'l
(B/03/2001fECHA HAS TA

Fig. 10.13. Repofte de Movimientos por Fechas

4. si el usuario qu¡ere minimizar la búsqueda , tendrá que ad¡c¡onar una
línea más a la cond¡ción, para lo cual tiene que seleccionar un
conector lógico en la columna de CONECTOR si el usuario no
selecciona uno y pres¡ona el botón §Ii se presentará el siguiente
mensaje de error:

Ena-..LJd No h¡ sdoccionodo riph corccto bgico

tl

Fig. 10.14. Mensaje dei Sisfema

5. dar clickk en OK y seleccione el conector y vuelva a pres¡onar el botón
para adic¡onar una fila más a la condición; a continuación se verá
como la siguiente pantalla:

a&
OSPEPONTE DE gOMVIENTO5 F!8 FEC}IAS

a
r¡xP0 0Pt tlaD 0 n VAIOR c0NtcT0n

'|

2

3

Ff f,}IA DISDT

EC}IA HASIA

coDt60 6BUm

OOAIl¡¡trI

08ntrÁtrr:l -13-lxY

rI

i nc!.rlc G.r.r.Lt d.l Slncr. IEIE

Fig. 10.15. Reporfe de Movim¡entos por Fechas

Sislema de lnvenlarao
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3. Para armar la condición de búsqueda el usuario debe ingresar el rango
de fecha que quiere presentar en el reporte:

''.t?

,l:-

I

PROTCOM
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6. se ingresará el código de grupo y presionará el botór
presentará por pantalla el reporte seleccionado, E.1.:

4 yse

E PA'ELE8¡A E¡DALOO

61,!¡o!l'r

Fig. 10.16. Repofte de Movim¡entos por fechas.

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR ITEMS.

Este reporte en cambio presentará los todos los movimientos pero
por ltems, es dec¡r se imprimirá como cabecera el ltem y a continuación
todos sus movimientos:

Para ejecutar el reporte se sigue los mismos pasos que en el
reporte anterior.

Una vez ejecutado quedará la siguiente pantalla:

II¡PFIMIB FEPOF TE SELEEE]DIIADO

fTCHA DTSOI

FT CHA HASIA

CODIGO GBUPO

m/03/arn
fB/03/ztr1
m¿

EEIEIBocorlo 6.rrcr.b¡ dd Si¡|.-.

^
n

Fig. 10.17. Repoñe de Movimientos por lterns.

PROTCOM Capítulo 10 - Página:9 ESPO¿
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Una vez ingresado el grupo presione el botón A y se
ejecutará el reporte selecc¡onado:

PA.pt¡ _t._R la tltf )aI_(x)

a

En este reporte mostraremos de la misma manera los movimientos de
cada producto pero por motivos; en el sistema se registrarán ingresos y
egresos con su respectivo motivo, recordemos algunos:

Por Egresos. - Motivos: ventas, donaciones, promociones etc

Al seleccionar el reporte se tendrá la siguiente pantalla

i BGDo.l. G.ncrdc¡ dcl Sirt... EEIEI
gI

Criterios
cÁt{P0 OP€8ADOR VALO B c0l¡E cr 0F

I xrrcHA 0EsDr ,l
2

08/m/2ml

f}8m3/2ftr1Ft CHA HASIA

Y
ITr

REMBIE OE MOVIMIEIIfOS POR MOIII1]9

Fig. 10.19. Repoñe de Movimientos por Motivos

PROTCOM ESPOL

Fig. 10.18. Reporte de Movimientos por ltems.

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR MOTIVOS.

Por lngresos.- Motivos: Compras, donaciones, promociones etc.

Capítulo 10 - Página:10
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a F-l r-s !ú r¿t

@ PAPEI,ERIA HIDAT-(;O
xEpo&rt Mov¡¡l¡E¡rfo¡ PoR ¡tof¡ro

uar,?¡rr¡ PArr¡r¡fr ¡

AquÍ el usuario solo tendrá que ¡ngresar el rangodefecha:

Una vez ingresado el rango de fecha presionamos el botón g

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR CENTRO DE COSTOS.

Este reporte nos presenta un listado de los movimientos de los
productos por centro de costos.

E I

¡

i Bcporle Gcnarda¡ del Slrtal¡a IE¡E¡

IMFAIMIR FTFOBIE SEl.fMONAOO
T05 PoF CEt¡IF0 t,E r:0Sf0

c¡tP0 OPERADOB vAt08 c0xEcT0B

t xFECHA OTSDI

2

08/B/2ml
08/m/2mlFECIIA HASIA

Y

('

Fig. 10.21. Repode de Mov¡mientos por Centro de Cosfo

PROTCOM Capítulo 10 - Página:11 ESPOL
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Fig. 10.20. Repofte de Movim¡entos por Motivos.
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Al igual que en los reportes de movimientos anteriores, el usuario
tiene que ingresar el rango de fecha a la condic¡ón de búsqueda.

Presione el botón a para imprimir el reporte seleccionado.

E PAPELERIA T{¡DALGO

:)

Fig. 10.22. Repofte de Movim¡entos por Centro de Cosfos.

REPORTE HISTÓRICO DE KÁRDEX.

El reporte de kárdex
clasificados por grupos gue
saldo.

mostrará un listado de los productos
tenido movimientos con su respectivo

nos
han

Para ejecutar el reporte tenemos que seguir los siguientes pasos

Primero seleccionamos el reporte de la pantalla de reportes generales.

SOE mm3/a)ol
08/03,.2001

Y

Y

CODIGO 6RUPO

HAS]A

Fig. 10.23. Reporte de Kárdex

PROTCOM Capítulo 10 - Página:12 ESPOL
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Luego llenamos los datos paa atm la condición de búsqueda.

rMPf, D{B Bi PoRf E SEtf Cüo|¿AD0

FECHA DESDE

FECIIA HASTA

c00rG0 6BUP0

lf,/tB/z1Íl

08/03/zrll

001

)¡

TEIEIr R.oort. 6cndJ.¡ d¿l Sa¡tc..

Fig. 10.24. Reporte de Kárdex.

Una vez ingresados los datos necesarios presionamos
imprimir el reporte seleccionado.

Fig. 10.25. Repoñe Histórico de Kárdex.

g pa ra

EEEEIEE¡EIEEI

!

Elr

F PAPELERIA HIDALOO
(AXDEX ¡ITETOR¡CO Df PRODüCTO6 Y A¡'MI}II5TRO6

úrp

l ltilr :.JJ

PROTCOM Capitulo 10 - Página:13 ESPOL
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REPORTE GENERAL OE PROVEEOORES.

En este reporte presentaremos un listado general
proveedores. En este reporte el usuario, no t¡ene
condiciones algunas, solamente selecciona el reporte:

de
que

todos los
seleccionar

Como se ve a continuación

SE

a

EEE¡r 8.D..1. GdEr¿4.. dcl sFlc..

c¡rm OPf RADO N VALOR coxtcloB
I l. x

!

rI
IYFÉ MIB ñTMBTE SELECOONADO

Luego presione el botón
g para imprimir el reporte seleccionado

I l-l Td¡ lE ad6

@
c0D¡co ¡IOEE

E0Ato

9r¡¡
lt ¡t6 f¡t¡,o t^s
ttrtt

cE r¡o 9D!muu!
sUI IST! DT L.T OUDAD

cE l¡O
cEt!¡o
&Y¡C¡r U.¡qrl

t¡l2t
@t
Drlr¡
t¡&
¡t¡1D
¡1t¡¡

É ltaffüntt t¡t¡tll¡r Dt fltwtt¡ru8t§
'EIE

Fig. 10.27. Repoñe de Proveedores

Para pasar a la impresora el listado del reporte presentado en
pantalla primeramente tiene que seleccionar la impresora mediante el botón

PROTCOM Capítulo 10 - Página:l4 ESPO¿

Sisferna de lnventario

Fig. 10.26. Repofte General de Proveedores.

PAPTLERI'I HIDALGO
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de la derecha, una vez seleccionada la impresora, presionar el botón de la
izquierda para imprimirlo en la impresora. elel

El botón .A ," usa para refrescar la base de datos y se

actualicen los datos en la pantalla.

PROTCOM Capitulo 10 - Página:l5 ESPO¿
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11. MENÚ AYUDA.

Este menú nos permite acceder a información general del sistema.

tE,d.

Fig. 11 .1 . Menú Ayuda.

11.1. CONTENIDO DEL SISTEMA.

Para ejecutar la pantalla de Contenido del Sistema seguir los
siguientes pasos:

Seleccione el
s¡stema.

Menú <Ayuda > y selecc¡one la opción Contenido del

Aparecerá la siguiente pantalla:

Fig. 1 1.2 Contenido del Srsfema

11, 2, ACERCA DEL SISTEMA...

De la misma
seleccionamos del
sigu iente pantalla.

manera gaz ejecutar la pantalla de Acerca de..
menú <Ayuda> la opción Acerca de.. y se presentará la

Fig. 11.3 Acerca del Sislema

PROTCOM Capitulo 11- Página:1 ESPOL

Eontenido del Sistema

Acerca del Sistema..

B
Sistema de lnventario

Edc .i.tqll! cüüoL b. mov¡r*htoa do
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d cek lduC d6 h3 prodrcrB.

e.*,. I

H Modulo
lnventario Prod.

V¡sual Bas¡c
Varalon

É r e.d. Foá¡ro. ú r¡m.ó.a P.r.E. Hdto

"""1



osRo¿ ANEXO A

RECONOCIENDO EL
HARDWARE6"w"p

(}-q¡,Éú



Manual de Usuar¡o Sistema de lnventario

A. RECONOCIENDO EL HARDWARE.

Al culminar de leer este capitulo el lector estará en capac¡dad de
identificar los componentes básicos de una computadora. Aprenderá cuales
son las unidades de Entrada, Unidades de Salida y la Unidad de Proceso.
Además estará en capac¡dad de poder rcalizar operaciones de arranque de la
computadora.

A.I. LA COMPUTADORA

La Computadora es una herramienta electrónica que nos sirve para
procesar datos. Realizando cálculos matemáticos y lógicos en forma rápida a
través de un conjunto de órdenes Fig. 10-A1 . Este conjunto de instrucciones se
denomina programa, a su vez, el conjunto de programas puede generar una
aplicación que automatice procesos manuales en una empresa.

FlG. 4.1 La computadora

A.2. COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son

o Unidad de Entrada
. Unidad de Salida
. Unidad de Proceso
. Unidad de Almacenamiento

Para un mejor rendimiento de los componentes observe el siguiente
gráfico:

PROÍCOM Anexo: A- Página:1 ESPOL
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MON ITOR

CPU

TECLADO
MOUSE

I,I

é

PARLANTES

FlG. A.2 Pa¡fes principales de una computadora

A.2.1. UNIDADES DE ENTRADA

EL TECLADO

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
Sistema por parte del usuario, es también, la manera más común de introducir
órdenes a la computadora paru que éste ejecute una determinada acción ó
proceso. Por estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que
generalmente está distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia
de los teclados de máquinas de escribir comunes Fig.A.3

-

FlG. 4.3 El teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y

modelos algunos son conocidos como teclados de distribución en español,
otros, de distribución en inglés, etc. Un teclado en español se distingue porque
la identificación de sus teclas está en idioma español y además posee teclas
con simbolos utilizados comúnmente en este idioma. A continuación se
explica la distribución de un teclado estándar en inglés.

ESPEGíFICAS

[ESC] Es una tecla muy utilizada para el manejo del Sistema, con la cual
podrá conegir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un
formulario anterior.

IENTER] Esta tecla permite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta
algún proceso escogido por el usuario dentro del módulo.

PROTCOM Anexo: A- Página:2 ESPOL
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FUNCIONALES

Están localizadas en la
secuencialmente como sigue:

parte superior del teclado e identif¡cadas

[F1], [F2],[F3].... [F1 2]

La tecla [F1] es muy utilizada comúnmente por el módulo y bajo el
ambiente Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una
opción que proporciona información de guia o ayuda en el manejo del módulo.

NUMÉRICO

TECLAS VARIAS

Son teclas de uso no frecuente, de propósito especial que ayudan por
ejemplo a imprimir una pantalla, realizar una pausa, realizar una ¡nterrupción,
etc. Alguna de ellas son:

[Print Screen], [Scroll Lock] [Pause]
IBreak]

TECLAS DE USO COMUN

Permite borrar el carácter que está en la posición actual del cursor.
Todos lr caracteres que se encuentran a la derecha del carácter son borrados y
son corridos una posición a la izquierda, llenando el espacio vacío.

Permite ¡nsertar una carácter a la derecha del cursor, permitiendo que a
Ia vez que se añade se valla corriendo el texto que está a continuación de lo
que se está insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

Del

PROTCOM ESPOL

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Lo
activa presionando la tecla [Num Lock].

I t"-"

Anexo: A- Página:3
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@
Permite rcalizat el desplazam¡ento en una página hacia arriba de los

datos mostrados en un formulario.

PGD\

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia abajo de los
datos mostrados en un formulario.

Esta tecla permite borrar el carácter situado a la izquierda del cursor.
Permitiendo borrar un carácter por cada pulsación que se realice.

Esta tecla permite indicarle al computadora que los datos ya frieron
ingresados o seleccionados y que debe procesarlo. En caso de que usted haya
realizado alguna tarea mal, no se realizará el proceso hasta que lo realice
correctamente.

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado.

Esta tecla perm¡te ir al flnal de lo que usted haya ingresado

Backspacc

E

Homc

PROTCOM Anexo: A- Página:4 ESPOL
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Esta tecla se usa para cerrar el formulario y regresar al formulario
anterior.

EL MOUSE.

El Mouse es un componente básico que consta generalmente de dos
botones uno principal y el otro secundario. Facilita la elección de opciones de
programas o aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque
cada elemento se activa o se ejecuta de manera directa utilizando el Mouse.

La acción de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo
conoce con el nombre de "hacer clic". Para usar el Mouse, éste debe estar
sobre una base flrme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas
las direcciones fijándose como se desplaza en la pantalla de su monitor. Trate
de ubicarse sobre el elemento que desee activar o ejecutar y con el dedo
presione en el botón izquierdo una vez ó dos veces según sea necesario Fig.
10-44.

t

FlG. 4.4 El mouse

El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando
o depende de la tarea que se esta realizando.

Esc t

PROTCOM Anexo: A- Página:5 ESPO¿
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PUNTERO DESCRIPCION

I
Lr

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana e

¡5

Punteros que muestra en estado ocupado

I Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto

H Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo
ancho

A.2.2. UNIDADES DE SALIDA.

EL MONITOR.

Es un componente de la computadora que le perm¡te visualizar datos ó
información resultado del procesamiento; a través de una pantalla similar a la
de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en
varios modelos. Actualmente se utiliza mon¡tores de alta resolución a color
(capacidad gráfica de presentación en varios colores), también hay monitores
de un solo color denominado monocromáticos ver Fig. 4.6

FlG. 4.6 El mon¡tor

LA IMPRESORA.

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la
información enviada por el computador. Existen impresoras matriciales, de
inyección a tinta. láser, estás últimas son más rápidas. Las impresoras pueden
ser de varias marcas pero para que su computador y el Sistema Operativo la

PROTCOM Anexo: A- Página:6 ESPOL
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reconozca es recomendable instalar los programas manejadores de la misma.

Según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configurac¡ón. Las nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers)
con opciones que permiten definir o modificar la configuración de la ¡mpresora.

FlG. 4.7 lmpresora

A.2.3. UNIDADES DE PROCESO.

EI CPU.

El CPU es un componente básico de la computadora, dentro de este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta puede realizar, aquÍ se encuentra la memoria de
almacenamiento temporal RAM. la memoria de almacenamiento permanente ó
disco duro, el procesador de las instrucciones (corazón de la computadora), las
unidades de disco flexibles, las entradas de conexión para otros dispositivos
(teclado, impresora, mon¡tor, scanner). el encendido de la computadora, etc.
Fig. A.8.

FlG. A.8 Cpu (unidad central de procesamiento)

A.2.4. UNIDADES DE ALMACENAMIENTO.

Es una componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por
las unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almacenar grandes cantidades de lnformación ver Fig. A.9

PROTCOM Anexo: A- Página:7 ESPOL
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FlG. A.9 Unidad de almacenam¡ento

EL SERVIDOR

El Seruidor es un computador especial ya que es la parte central de la
red. Es una a herram¡enta electrónica que nos perm¡te compartir sus recursos
(componentes como Disco, lmpresora, etc.), para el uso de las estaciones y
usuarios de la red. Este servidor es en el que se almacena la información del
Sistema Académico lntegrado Fig. A.10

FlG. A.10 El servidor

VISIÓN DE LA GONEXIÓN DE LAS MÁQUINAS.

Los datos pueden viajar de una máqu¡na a otra en este caso del Servidor
a sus PC Fig. A.11

. :..: EIE

a
---§ta\l

FlG. A.11 Conectados a la red

II
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B. GLOSARIO

A

Actividad de entrada / salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
la computadora.

Actualizar: Sobre escribir información ya existente

Administrador de servidores: Herramienta de Windows NT Server, aplicación
utilizada para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y

computadoras.

Administrador de usuario: Herramienta de Windows NT Worstation, que
permite administrar seguridad propia, administra el plan de seguridad, los
grupos y las cuentas de usuario.

Archívo: Colección de datos o programas que se almacenan en un disco, al
que se le asigna un nombre. La información puede ser un documento o
aplicación.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los
archivos de programan están guardados con las extensiones: EXE., PlF, .COM,
.BAT.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla, seleccionando y manteniendo
presionado el botón del mouse (ratón) y desplazándolo.

Asociar: ldentificar una extens¡ón del nombre de archivo como perteneciente
a una determinada aplicación.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipo sucesos seleccionados, en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

PROTCOM Anexo B- Página:1 ESPOL

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener y salvaguardarlos datos que
se encuentra en una base de datos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse
indistintamente, el término programa.
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B

Base de Datos: Conjunto de datos relacionados con un tipo de aplicación

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los botones derecho y/o
izquierdo de una ventana o cuadro de lista quyo contenido no es
completamente visible. Toda barra d desplazamiento contienen dos flechas y
un cuadro de desplazamiento, que permiten recorrer el contenido de la
ventana, o cuadro de lista.

Barra de título: Barra horizontal que se encuentra en la parte superior de la
ventana; contiene el título de la ventana o cuadro de diálogo.

Bit: Dígito binario (0 y1 ) ; representa la unidad de información más pequeña
dentro de una computadora.

Botón maximizar: Pequeño botón que se encuentra en el borde derecho de la
barra de titulo, contiene una flecha hacia arriba. Se utiliza para ampliar una
ventana a su tamaño máximo.

Botón minimizar: Pequeño botón que se encuentra en el borde derecho de la
barra de título, contiene una flecha hacia abajo. Se utiliza para reducir una
ventana al tamaño de un icono.

Botón restaurar: Pequeño botón que se encuentra en el borde derecho de la
barra de título, contiene una doble flecha hacia arriba y hacia abajo. Este botón
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo.

Botón de comando: Este botón se encuentra con frecuencia en los cuadros
de diálogo, su función es ejecutar o cancelar la acción Existen botones de
comando que poseen puntos suspensivos, al seleccionarlo aparecerá otro
cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón que
Windows NT preselecciona automáticamente. Es posible omitir un botón
predeterminado, eligiendo el botón de comando Cancelar u otro botón de
comando.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de memoria de una computadora. Un byte
tiene 8bits.
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c

Gable coaxial: Cable utilizado para ¡mplantar red de computadoras,
parecido al usado en la conexión de televis¡ón Tiene la capac¡dad
transportar hasta 1 0 mega bits de datos por segundo.

es
de

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres,
muchas veces representa texto legible para el usuario.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, su capacidad es medida
en GybaBytes.

Cerrar: Elimina una ventana o cuadro de diálogo, perm¡te abandonar una
aplicación, mediante la pulsación del botón de comando Cerrar.
Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de registros.

Clave predeterm¡nada: Clave representada por una ventana del registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente / servidor: Es una forma de computac¡ón que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden escribirse en un
menú o en símbolo del sistema de Windows NT.

Compartir: Poner los recursos, directorios, y páginas del Portafolio a
disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compart¡r totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Contraseña: Es una cadena de caracteres exclusiva, utilizada como medida de
seguridad, para restringir los inicios de sesión a las cuentas del usuario, asÍ
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Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un sistema.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de modo que pueda ser utilizado en Windows NT.
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como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora.
hasta 14 caracteres, y en ellos se distingue entre letras
minúsculas.

Puede contener
mayúsculas y

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información, estos contiene botones de opciones y es fundamental
que el usuario selecc¡one una de ellas.

Directorio: Parte de la estructura organizacional de los archivos en un disco
Un directorio puede contener archivos y subdirectorio.

Directorio actual: D¡rectorio con el que se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario, contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios.

Directorio origen: Directorio que contiene archivos o los archivos que se
desea copiar o mover.

Disco duro: Medio rígido para almacenar información en la computadora, la
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superfic¡e del escritorio. Es
posible crear o seleccionar los diseños.

Disquete: Dispositivo de almacenamiento elaborado en plástico, este puede
ser insertado en la un¡dad de disco.

Doble clic: Acción de presionar dos veces y soltar rápidamente el botón del
mouse sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada
aplicación.

D
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Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de
diálogo, éste puede estar en blanco o contener texto.
Gursor: Elemento señalador que indica el lugar escogido dentro de: la pantalla,
una ventana, menú o cuadro de diálogo. Puede aparecer como una barra
resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

Directorio destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o varios
archivos.

ESPOI
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E

Elemento de pantalla: Partes que constituyen a una ventana o cuadro de
diálogo, barra de título, botones: minimizar, maximizar, barras de
desplaza miento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el cual aparecen los iconos, ventanas y
cuadros de diálogo.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de
Datos.

Estación de trabajo: Computadoras de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráfica y de cálculo.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solución
puede implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir; Mostrar los niveles de directorio ocultos .

Extensión: Es una identificación que consta de: un punto y un máximo de tres
caracteres situado al final del nombre de un archivo. La extensión suele indicar
el tipo de archivo o directorio.

Flujo de datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos
dentro de una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivo y el directorio raiz
de un disco duro, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuente TruType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el m¡smo aspecto impresas, que en pantalla.

F
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GigaByte: Término que representa cerca de mil millones de byte datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: En Windows representa a un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está
identificado por un nombre exclus¡vo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de
com putación.

HUB: Equipo que permite la conexión de las computadoras personales en un
servidor.

lcono: Representación gráfica de un elemento. Un icono de aplicación puede
ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

lmpresora: Periférico de salida de datos, que es conectada directamente a uno
de los puertos (puerto Com) de la computadora.

lmpresora lnyección a tinta: lmpresora que forma letras, a través de impacto
de chorro de tinta hacia el papel.

lnterface: Es la
computadora.

comunicación directa entre el usuario (persona) y la

lnternet: Es la agrupación de redes ¡nterconectadas entre varios países del
mundo.

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

Iil
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LAN:Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras en
línea, enlazadas para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Permiso que autoriza el l¡bre uso del software adquirido.

Líneas dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación
entre el servidor y las estaciones.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo.

Megabytes: Medida de capacidad en almacenamiento, equivale a 1024
Kilobyte.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria virtual: Espacio del disco duro disponible para el intercambio de
archivos. La ventaja principal de usarla es que permite ejecutar
simultáneamente varias aplicaciones a la vez.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. El
nombre de los menús aparecen en la barra de menús.

MHz: Megahertz Medida de velocidad del C.P.U.

Minimizar: Reducir el tamaño de la ventana activa a un icono.

Módem: Dispositivo de comunicación, que convierte datos entre el formato
digital de computadoras y el formato digital usado para transmisiones en líneas
telefónicas.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.

t--N--l
Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.
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Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud no máx¡ma de
15 caracteres en mayúsculas, que ident¡fica a una computadora en la red.

Nombre de usuario: Nombre que identifica a la persona que labora en la
computadora, seguridad de un sistema el cual certifica que el usuario esta
autorizado para usarlo.

Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como arch¡vo de mapa de bits,
estos pueden ser gráficos sencillos o fotografías digitalizadas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (directorio, archivo o impresora) para
regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza
este acceso.

Pie de página: Texto que parece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento.

Plan de auditoría: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar, para los servidores de un dominio o una computadora individual; y
determina las acciones que se llevará a cabo cuando se complete.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal de memoria, utilizada para
transferir información que no va a ser requerida por el usuario.

Procesador: Parte principal de la computadora, es aquí donde se realiza las
operaciones o procesos digitados por el usuario.

Proceso por lotes: Datos recopilados y procesados en gran volúmen.

Proceso en línea: Datos capturados y procesados automát¡camente

Protector de pantalla: D¡seño o imagen móvil que aparece en pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo en no realizar actividad o
funcionamiento alguno del mouse.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un d¡spos¡tivo a la
computadora (impresora, mon¡tor o módem).

Puntero: Flecha de señalamiento en la pantalla, que se desplaza arrastrando
el mouse.

RAM: Memoria de acceso aleatorio, la memoria RAM es utilizada para leer y
escribir información; esta información se pierde cuando se apaga la
computadora.

P
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Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora (unidad de disco,
impresora, memoria) o de una red.

Recurso compartido: Conjunto de datos o programas utilizados por más de
un dispositivo o programa, al que pueden acceder los usuarios de la red.

Red: Es un enlace de computadoras, interconectadas a través de un cableado.

Ruta de acceso: Específica la localidad de un archivo.

Servidor: Es una computadora de gran capacidad que proporciona, recursoso
compartidos a los usuarios de la red.
Seleccionar: Marcar un elemento haciendo clic sobre los mismos, con el fin de
ejecutar la acción que éste proporcione.

Sistema de archivos: Estructura global a la que se le asigna un nombre, y se
guardan organizadamente los archivos.

Sistema integrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes; cumpliendo la función de integrarlos.

Sistema Operativo: Software dependiente, que administra procesos y uso de
memoria, en un equipo de computación.

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas utilizada en la
computadoras.

Software: Sistema insertado a los administradores de la computadora.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

Tape Backup: Respaldo de información de la Base de Datos del servidor

Teleconferencia: Creación de conferencia, mediante la transmisión de voz e
imagen, entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que pueden presionarse para ejecutar una aplicación
o proceso sin necesidad de seleccionar el menú o icono.

Teclas de dirección: Usadas por el usuario para moverse en la pantalla

s

T
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UPS: Equipo que cont¡ene energia, empleado para reemplazar la falta de
energía eléctrica en la computadora.

Ut¡litarios: Software que sirve para realizar trabajos específicos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un
disco duro.
Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
especifico.

Usuar¡o conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso,
a través de la red.

Ventana: Area rectangular de la pantalla en donde aparece una aplicación o un
docu mento.

Ventana de aplicación: Ventana principal que contiene una aplicac¡ón, esta
compuesta por: barra de menú, área de trabajo y otros elementos.

Ventana de impresora: Contiene el ¡cono de una impresora, éste muestra toda
la información necesaria para ¡mprim¡r documentos.

Ventana de grupo: Contiene los iconos de elemento de un grupo de
programa.

Vinculación de objetos: método para transferir y compartir información entre
aplicaciones.

w

Windows: lnterfaz gráfica de usuario, desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema Operativo de 32 bits, portable, seguro y con aplicación
multitarea. Pertenece a la familia Microsoft Windows.

Windows NT Sever: Es un super conjunto de Windowsa NT Workstation
Proporciona administración y seguridad centralizada.

V
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Ventana de directorio: Ventana del administrador de archivo, que muestra el
contenido de un disco.


